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ข้อกำ�หนด
 ในการปฏิบัติงานที่ดี
 ของกลุ่ มบรษิัทเอไอเอ



2 3

ถกูต้อง
การทำ�สิ่งทีถู่กต้อง...
ด้วยวิธีการทีถู่กต้อง...
ด้วยคนทีเ่หมาะสม...
จะนำ�มาซึ่งผลลัพธ์ทีถู่กต้อง
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สวัสดีครับ เพื่อนพนักงานทุกคน

ความไว้วางใจเป็นหัวใจสำ�คัญของธุรกิจ ลูกค้าหลาย
ล้านคนเลือกเอไอเอให้เป็นพันธมิตรประกันชีวิตที่พวก
เขาไว้วางใจในเวลาที่เขาต้องการ ผู้ถือหุ้นและหน่วย
งานที่กำ�กับดูแลไว้วางใจเราว่าจะดำ�เนินงานและบริหาร
จัดการธุรกิจควบคู่ไปกับการกำ�กับดูแลกิจการให้มี
บรรษัทภิบาลที่ ได้มาตรฐานในระดับสูงสุด

ในฐานะพนักงาน เราต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์
สุจริตในการติดต่อกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและ
ภายนอกทั้งหมด เราต้องยึดมั่นในการปฏิบัติงานอย่าง
มืออาชีพในระดับมาตรฐานสูงสุดโดยปฏิบัติตามปรัชญา
การดำ�เนินธุรกิจของเราที่ว่า ‘การทำ�สิ่งที่ถูกต้อง ด้วย
วิธีการที่ถูกต้อง ด้วยคนที่เหมาะสม จะนำ�มาซึ่งผลลัพธ์
ที่ถูกต้อง’ รวมทั้งต้องปรับให้พันธมิตรยึดถือคุณค่าและ
แนวทางปฏิบัติที่คล้ายคลึงกับเรา ด้วยเหตุนี้ ในฐานะ
บริษัทประกันชีวิตชั้นนำ�ในภูมิภาคเอเชียแปซิฟิก เราจึง
มีบทบาทที่จะต้องมุ่งมั่นสร้างแนวปฏิบัติที่เป็นธรรมและ
มีจริยธรรมในทุกประเทศที่เราดำ�เนินธุรกิจอยู่ 

ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีของเราจะให้แนวทาง
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับสิ่งที่เราเชื่อว่ามีความสำ�คัญที่เป็นวิธี
ที่เราต้องประพฤติปฏิบัติและควรใช้เป็นวิจารณญาณ
ในการตัดสินใจในทุกๆวัน เราทุกคนมีหน้าที่ต้องอ่าน 
ทำ�ความเข้าใจ และยึดถือข้อกำ�หนดนี้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน

หากคุณมีคำ�ถามหรือข้อสงสัยว่าจะต้องตัดสินใจหรือ
ปฏิบัติตัวอย่างไร (ไม่ว่าจะตัวคุณเองหรือเพื่อนร่วมงาน) 
ผมขอแนะนำ�ให้คุณแจ้งข้อมูลให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเป็นได้ 
ปัญหาต่างๆจะสามารถแก้ ไขได้หากมีการรายงานอย่าง
ทันท่วงที เอไอเอมีนโยบายป้องกันการตอบโต้หากคุณ
รายงานข้อสงสัยนั้น 

ขอให้ทุกคนมุ่งมั่นปฏิบัติตามข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ
งานที่ดีเช่นเดียวกับผม หลักการและการประพฤติ
ปฏิบัติตามข้อกำ�หนดนี้จะเป็นกรอบในการปลูกฝัง
วัฒนธรรมความเป็นมืออาชีพ จริยธรรม ความเคารพ
นับถือ ความหลากหลาย และความเท่าเทียมกันใน
สังคม ที่จะส่งมอบการเติบโตในระยะยาวและอย่าง
ยั่งยืนให้กับเอไอเอและช่วยให้เราบรรลุเป้าหมายในการ
ช่วยให้ผู้คนนับล้านมีสุขภาพและชีวิตที่ดีขึ้น

ด้วยความนับถือ

 
หลี่ หยวน ชยอง   
ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
กลุ่มบริษัทเอไอเอ

สารจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร กลุ่มบริษัทเอไอเอ.....................3
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• 	ใครต้องปฏิบัติตามข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี?
• 	ความรับผิดชอบภายใต้ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี
• 	ความรับผิดชอบเพิ่มเติมสำ�หรับพนักงานระดับผู้บังคับบัญชา
• 	การแจ้งข้อมูล - รับความช่วยเหลือหรือคำ�แนะนำ�ได้ที่ ไหน
• 	นโยบายการไม่ตอบโต้
• 	โทษทางวินัย
• 	ข้อยกเว้นของข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี
• 	คำ�ถาม-คำ�ตอบ
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• 	ความหลากหลายและโอกาส
• 	การเคารพผู้อื่น
• 	สถานที่ทำ�งานที่ปลอดภัย ดีต่อสุขภาพ และมั่นคงปลอดภัย
• 	การดื่มแอลกอฮอล์และการเสพยาเสพติด
• 	ความเป็นส่วนตัวของพนักงาน
• 	คำ�ถาม-คำ�ตอบ

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรม 
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• 	การปฏิบัติต่อลูกค้าอย่างเป็นธรรม
• 	ความเป็นส่วนตัวของลูกค้าและความปลอดภัยของข้อมูล
• 	ความขัดแย้งทางผลประโยชน์
• 	โอกาสทางธุรกิจ
• 	ความสัมพันธ์ส่วนตัว
• 	กิจกรรมภายนอก
• 	ของขวัญและการเลี้ยงรับรอง
• 	การให้ของขวัญและการเลี้ยงรับรองที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ

• 	การให้ของขวัญและการเลี้ยงรับรองที่ ไม่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ
• 	ความสัมพันธ์กับพันธมิตรทางธุรกิจของเรา 
• 	การคัดเลือกผู้ ให้บริการ
• 	การเจรจาตกลงที่โปร่งใส
• 	การต่อต้านการผูกขาดและการกีดกันทางการค้า
• 	ข้อมูลบริษัทคู่แข่ง
• 	คำ�ถาม-คำ�ตอบ

การรักษาทรัพย์สินของผู้ถือหุ้น .................................................................18
• 	การรายงานข้อมูลทางการเงิน
• 	การบันทึกข้อมูลทางธุรกิจอย่างถูกต้อง
• 	การตรวจสอบและการสืบสวน
• 	การเก็บรักษาเอกสาร
• 	การปกป้องทรัพยากรของเอไอเอ
• 	ทรัพย์สินและอุปกรณ์ของบริษัท
• 	ทรัพย์สินทางปัญญา
• 	เงินทุน
• 	ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
• 	คำ�ถาม-คำ�ตอบ

การแสดงออกถึงการเป็นพลเมืองดีขององค์กร.............................22
• 	การซื้อขายหลักทรัพย์
• 	การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการสนับสนุน 

ทางการเงินแก่การก่อการร้าย
• 	การคว่ำ�บาตรทางเศรษฐกิจ
•	การติดต่อสื่อสารกับเจ้าหน้าที่รัฐที่กำ�กับดูแลธุรกิจ และเจ้าหน้าที่ภาครัฐ
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• 	การต่อต้านการคอร์รัปชั่นและการให้สินบน
• 	ความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม
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สารบัญ
สารจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร
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เรามีส่วนร่วมในการสร้างความมั่นคงทางการเงินให้กับผู้คน 
และพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในภูมิภาคเอเชียแปซิฟิก เรา
นำ�เสนอสินค้าและบริการที่ตอบโจทย์การออมเงินและความ
คุ้มครองที่เหมาะสมให้แก่ลูกค้า และด้วยการทำ�เช่นนั้น เรา
จึงสร้างมูลค่าให้แก่ผู้ถือหุ้นของเรา 

จริยธรรมทางธุรกิจคือสิ่งที่เราใช้ ในการเลือกปฏิบัติระหว่าง
แนวทางที่ถูกและผิดอย่างชัดเจนและเคร่งครัด และเป็นสิ่ง
ที่เราต้องมีเพื่อควบคุมทุกสิ่งที่เราพูดและทำ� มันเป็นพื้นฐาน
ของการประพฤติปฏิบัติด้วยความซื่อสัตย์และเป็นมืออาชีพ 
เราต้องดำ�เนินชีวิตตามหลักการนี้ตลอดเวลาและปฏิบัติตาม
มาตรฐานและแนวทางที่กำ�หนดในข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ
งานที่ดีนี้

ปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจ และนโยบายของเอไอเอ ข้อบังคับ 
และกฎหมายที่บังคับใช้เป็นสิ่งที่สร้างรากฐานให้เกิดข้อ
กำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี (“ข้อกำ�หนด”) ขึ้น ข้อ
กำ�หนดนี้ระบุมาตรฐานของพฤติกรรมที่คาดหวังให้พนักงาน
และผู้มีส่วนได้เสียทุกคนต้องปฏิบัติตาม ข้อกำ�หนดนี้ยังเป็น
แนวทางให้เราปฏิบัติตามกฎระเบียบ มีจริยธรรม และบริหาร
จัดการความเสี่ยงต่างๆ ช่วยให้เรามีส่วนร่วมเชิงบวกต่อ
สังคมที่เราดำ�เนินธุรกิจอยู่ และกำ�หนดวิธีในการตอบสนอง
ความคาดหวังของลูกค้าได้อย่างสมเหตุสมผล

เราทุกคนถูกคาดหวังให้มีพฤติกรรมที่ยึดถือมาตรฐานทาง
จริยธรรมในระดับสูงที่ถูกปลูกฝังในข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ

งานที่ดีและปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจ:

การทำ�สิ่งที่ถูกต้อง...  
ด้วยวิธีการที่ถูกต้อง...  
ด้วยคนที่เหมาะสม...  
จะนำ�มาซึ่งผลลัพธ์ที่ถูกต้อง
พวกเราทุกคนมีหน้าท่ีต้องทำ�ความเข้าใจบทบาทของเราในการระบุ 
ประเมิน จัดการ และยอมรับความเส่ียงท่ีสอดคล้องกับปรัชญา
การดำ�เนินธุรกิจ แนวทางการบริหารความเส่ียง และข้อกำ�หนด
ด้านการกำ�กับดูแลธุรกิจของเรา เราต้องรับผิดชอบต่อบทบาทของ
เราโดยต้องเต็มใจท่ีจะท้าทายการตัดสินใจและพฤติกรรมในเชิง
สร้างสรรค์เพ่ือให้แน่ใจว่าเราปฏิบัติตามปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจ
ของเราและส่งมอบผลลัพธ์ท่ีเป็นธรรมแก่ลูกค้า เราจำ�เป็นต้องมี
ความโปร่งใสในการรายงานเหตุการณ์ต่างๆ อย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 

 
ใครต้องปฏิบัติตามข้อกำ�หนด 
ในการปฏิบัติงานท่ีดี
ผู้บริหารและพนักงานเอไอเอทุกคนต้องปฏิบัติตามข้อกำ�หนด 
ในการปฏิบัติงานที่ดีนี้ พันธมิตรทางธุรกิจของเรา รวมถึง
ตัวแทน คู่สัญญา คู่ค้า หุ้นส่วนทางธุรกิจที่ดูแลช่องทางการขาย  
และบุคคลอื่นๆที่ปฏิบัติงานในนามของเอไอเอจะต้อง 
มีมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับ
พนักงานเอไอเอ ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีสำ�หรับตัวแทน
และซัพพลายเออร์ควรสนับสนุนความคาดหวังนี้ การแก้ปัญหา
ในการทำ�งานอย่างมีจริยธรรมและมีแนวทางตามหลักปรัชญา
การดำ�เนินธุรกิจเป็นวิธีที่ดีที่สุดในการจัดการกับสถานการณ ์
ที่ยากลำ�บากหรือสับสน

 

บทนำ�        
เป้าหมายของเรา 
ในการช่วยให้ผู้คน 
มีสุขภาพและชีวิต 
ที่ดีขึ้น
ในทุกชุมชนที่เราอาศัย
และทำ�งานอยู่ ผลิตภัณฑ์
และกรมธรรม์ของเรา 
ไม่เพียงให้ความคุ้มครอง
ชีวิต แต่ยังช่วยให้ผู้คน 
มีสุขภาพและชีวิต 
ที่ดีขึ้นด้วย 
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ถาม: 	หน่วยงานของฉันกำ�หนดเป้าหมายต่างๆท่ีเราควรทำ�ให้สำ�เร็จ 
แต่บางคร้ังฉันรู้สึกกดดันท่ีต้องละเมิดข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ
ท่ีดีเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายเหล่าน้ี การกระทำ�น้ีเป็นท่ียอมรับได้
หรือไม่?

ตอบ: 	ไม่ได้ ธุรกิจที่ประสบความสำ�เร็จมักกำ�หนดเป้าหมายไว้สูงและ
มุ่งมั่นให้เราบรรลุในเป้าหมายดังกล่าว แต่คุณต้องไม่ละเมิดข้อ
กำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีหรือนโยบายอื่นของเอไอเอเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายของคุณเอง

ถาม: 	ผู้บังคับบัญชาของเราไม่ทำ�อะไรเลยเม่ือมีการแจ้งข้อกังวลเก่ียว
กับการประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึน เธอทำ�ให้เพ่ือนร่วมงานท่ี
แจ้งข้อกังวลดังกล่าวรู้สึกลำ�บากใจ ตอนน้ีฉันมีปัญหา เพ่ือน
ร่วมงานของฉันกำ�ลังทำ�บางส่ิงบางอย่างท่ีไม่ถูกต้อง ฉันควรจะ
ทำ�อย่างไร?

ตอบ: 	แจ้งข้อมูล ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีกำ�หนดให้คุณต้อง
รายงานการประพฤติมิชอบโดยไม่ต้องกลัวการถูกตอบโต้ วิธี
ที่ดีที่สุดคือการรายงานความกังวลดังกล่าวไปที่ผู้บังคับบัญชา
โดยตรงของคุณ หากคุณไม่เชื่อว่ามันเหมาะสมหรือไม่เชื่อว่าผู้
บังคับบัญชาจะช่วยคุณ คุณต้องรายงานต่อฝ่ายบริหารท่านอื่น 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจที่รับผิด
ชอบในหน่วยงานของคุณ

เอไอเอเป็นองค์กรขนาดใหญ่ 
เราอยู่ร่วมกันภายใต้ 
พันธสัญญาท่ีจะทำ�ตาม
คำ�ม่ันสัญญาของเรา 
เราทุกคนมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ในการสร้างความไว้วางใจ 
ท่ีบุคคลภายนอกมีให้บริษัท
ของเรา

	 เพื่อนพนักงานของเราไว้วางใจว่าเราเห็นคุณค่า
และให้เกียรติพวกเขา

	 ลูกค้าและพันธมิตรทางธุรกิจของเราไว้วางใจใน
ความซื่อสัตย์ของเรา

	 ผู้ถือหุ้นของเราไว้วางใจในการจัดการดูแลองค์กร
ของเรา

	 ชุมชนต่างๆ ทั่วโลกไว้วางใจเราในการเป็นองค์กรที่
รับผิดชอบต่อชุมชน

ความรับผิดชอบภายใต้ 
ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานท่ีดี
ในฐานะพนักงานของเอไอเอ คุณจะต้อง:

	 ปฏิบัติตามนโยบาย มาตรฐาน และขั้นตอน
การดำ�เนินงานของเอไอเอ

	 ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่บังคับ
ต่างๆ

	 เข้าร่วมฝึกอบรมการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
จริยธรรม และความเสี่ยง

	 ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ซึ่งหมายถึง
การยึดถือข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีและ
ปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจในทุกสิ่งที่ทำ� และในทุก
การตัดสินใจแม้ว่าจะในเวลาที่ ไม่มีใครเห็นก็ตาม

	 แจ้งข้อมูลทันทีและรายงานการประพฤติมิชอบ
หรือปัญหาความเสี่ยงใดๆ โดยขอความช่วย
เหลือเมื่อคุณมีข้อกังวลสงสัย

	 ทำ�การรับรองการปฏิบัติตามข้อกำ�หนดในการ
ปฏิบัติงานที่ดีจากฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจเป็น
ประจำ�ทุกป ี

ความรับผิดชอบเพ่ิมเติม
สำ�หรับพนักงานระดับ 
ผู้บังคับบัญชา
หากคุณเป็นพนักงานระดับผู้บังคับบัญชาของเอไอเอ 
คุณมีความรับผิดชอบเพิ่มเติมดังนี้

	 เป็นผู้นำ�โดยการทำ�ตัวแป็นแบบอย่าง 
ปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจของเอไอเอจะเป็นแรง
บันดาลใจให้ผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาของคุณมี
พฤติกรรมที่คล้ายคลึงกับคุณ อย่ากดดันผู้อื่นให้
ประนีประนอมกับข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี
และปรัชญาการดำ�เนินธุรกิจของเรา

	 เปิดรับฟังปัญหาหรือข้อกังวล คุณต้องยินดีให้
เข้าพบเพื่อขอคำ�ปรึกษาเกี่ยวกับคำ�ถามหรือข้อ
กังวลพร้อมให้คำ�แนะนำ�ได้

	 ส่งเสริมวัฒนธรรมแห่งความไว้วางใจและความ
โปร่งใส ต้องประพฤติตนให้ผู้คนไม่กลัวที่จะมา
หาหากเขามีความกังวลเกี่ยวกับความเสี่ยงหรือ
พฤติกรรมที่น่าสงสัยด้านจริยธรรม

	 สอดส่องดูแล ไม่เพิกเฉยต่อสัญญาเตือนของการ
ประพฤติมิชอบหรือพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมท่ีมี
แนวโน้มท่ีจะเกิดข้ึน ในกรณีท่ีต้องการความช่วย
เหลือเพ่ือพิจารณาปัญหาท่ีมีอยู่ คุณอาจขอความ
คิดเห็นเพ่ิมเติมจากผู้บริหารท่านอ่ืน ฝ่ายควบคุม
ดูแลธุรกิจ (Compliance) หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
(HR) ได้ 

การแจ้งข้อมูล - รับความ
ช่วยเหลือหรือคำ�แนะนำ�
ได้ท่ีไหน
ความกังวลท่ีเราเผชิญในท่ีทำ�งานส่วนใหญ่สามารถแก้ไข
ได้ด้วยการพูดคุยและทำ�งานร่วมกับฝ่ายผู้บริหาร ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีรับ
ผิดชอบในหน่วยงานของคุณ นอกจากน้ี พนักงานเอไอเอ
สามารถสอบถาม แจ้งข้อกังวล หรือรายงานการไม่ปฏิบัติ
ตามข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานท่ีดี นโยบายของเอไอเอ 
หรือกฎหมายและข้อบังคับท่ีบังคับใช้ได้ท่ีช่องทางน้ี:

ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจของกลุ่มบริษัทเอไอเอ 
โทร: +852 2832 1200  
อีเมล: compliance@aia.com

สายด่วนจรรยาบรรณของเอไอเอ  
(AIA Ethicsline)  
โดยคุณสามารถศึกษารายละเอียดได้ที ่
www.aiaethicsline.com

เอไอเอมีนโยบายคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแส 
(Whistleblower) ที่ออกแบบมาเพื่อจัดการกับการ
รายงานประพฤติมิชอบและพฤติกรรมที่ ไม่เหมาะสม 
ซึ่งคุณสามารถติดต่อสายด่วนจรรยาบรรณของ 
เอไอเอ (AIA Ethicsline) ได้ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 
โดยคุณสามารถรายงานเป็นภาษาไทยโดยไม่ต้อง
เปิดเผยชื่อหากคุณไม่ประสงค์จะออกนามได้  
กรุณาให้ข้อมูลมากที่สุดเท่าที่จะเป็นได้เพื่อช่วยให ้
เอไอเอตรวจสอบเรื่องดังกล่าวได้อย่างละเอียด 

 
นโยบายการไม่ตอบโต้
เอไอเอห้ามมิให้มีการตอบโต้พนักงานที่รายงาน
โดยสุจริตถึงการละเมิดหรือสงสัยว่าจะละเมิดข้อ
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานที่ดี กฎหมาย ข้อบังคับ 
หรือนโยบายของเอไอเอ (การรายงานจะต้อง
ทำ�ขึ้นโดยสุจริตในสิ่งที่คุณเชื่อว่าเกิดขึ้นจริง 
โดยให้ข้อมูลทั้งหมดที่คุณมีเพื่อประโยชน์
สูงสุดของเอไอเอ) มาตรฐานและกฎการ
คุ้มครองและไม่ตอบโต้ผู้ ให้ข้อมูลอาจเป็น
ไปตามกฎหมายที่บังคับใช ้

ศึกษารายละเอียดข้อมูลเพิ่ม
เติมได้ที่นโยบายการคุ้มครอง
ผู้ ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ของ
กลุ่มบริษัทเอไอเอ (AIA Group 
Whistleblower Protection 
Policy) และอื่นๆ ที่บังคับใช้ ใน
หน่วยงานของคุณ 

 
โทษทางวินัย
การละเมิดกฎหมาย ข้อบังคับ หรือข้อกำ�หนดในการ
ปฏิบัติงานที่ดี หรือการส่งเสริมให้ผู้อื่นกระทำ�การละเมิด
อาจส่งผลให้ถูกลงโทษทางวินัย การไม่รายงานสิ่งที่
พบเห็นเกี่ยวกับการละเมิดนั้นโดยทันทีอาจเป็นการ
ละเมิดข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี การลงโทษทาง
วินัยอาจรวมถึงการสูญเสียผลประโยชน์ที่เกี่ยวข้องกับ
การจ้างงานหรือการเลิกจ้างงาน 
 

ข้อยกเว้นของข้อกำ�หนดใน
การปฏิบัติงานท่ีดี
ในบางครั้ง เอไอเออาจแก้ ไขเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุง
ยกเว้นข้อกำ�หนดใดๆ ในหลักปฏิบัตินี้ หากพนักงานเห็น
ว่าการยกเว้นข้อกำ�หนดใดๆ ในหลักปฏิบัตินี้จะเป็นสิ่ง
ที่เหมาะสม ให้ติดต่อไปยังเจ้าหน้าที่กำ�กับดูแลธุรกิจที่
ปฏิบัติงานในหน่วยงานของตน ในการนี้คณะกรรมการ
บริหารของเอไอเอหรือคณะกรรมการที่ ได้รับมอบหมาย
เท่านั้นจะเป็นผู้มีอำ�นาจในการพิจารณาการยกเว้นข้อ
กำ�หนดสำ�หรับผู้บริหารระดับสูงของเอไอเอ

บทนำ�
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การเคารพผู้อ่ืน
	 ให้โอกาสพนักงานตามผลการปฏิบัติงานและ 

ข้อกำ�หนดท่ีเก่ียวข้องกับการผลปฏิบัติงาน

	 ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานและการจ้างงาน 
รวมถึงกฎหมายเก่ียวกับการเลือกปฏิบัติและการ
คุกคาม

	 จัดให้มีสภาพแวดล้อมการทำ�งานท่ีปราศจาก
การกล่ันแกล้งและการคุกคาม

	 แจ้งข้อกังวลท่ีคุณอาจมีเก่ียวกับสภาพแวดล้อม
ในท่ีทำ�งานไปยังเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
หรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีรับผิดชอบใน
หน่วยงานของคุณ

สถานท่ีทำ�งานท่ีปลอดภัย 
ดีต่อสุขภาพ และม่ันคง
ปลอดภัย
เอไอเอมุ่งม่ันท่ีจะดำ�เนินธุรกิจโดยให้การปกป้องด้าน
สุขภาพ ความปลอดภัย และความม่ันคงของพนักงาน
และลูกค้าในขณะท่ีพวกเขาอยู่ในสถานท่ีของเอไอเอ หาก
มีสถานการณ์ท่ีอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพ ความ
ปลอดภัย ความม่ันคงหรือส่ิงแวดล้อม จะต้องรายงาน
ต่อฝ่ายบริหารหรือเจ้าหน้าท่ีฝ่ายรักษาความปลอดภัยของ
บริษัทท่ีเหมาะสมโดยทันที

เพื่อหลีกเลี่ยงการละเมิดในการรักษาความปลอดภัย 
ภัยคุกคาม ความสูญเสีย และการโจรกรรม พนักงาน
ทุกคนต้องคอยสอดส่องและระแวดระวังในขณะปฏิบัติ
งานอยู่ที่เอไอเอ ท่านควรแจ้งปัญหาที่อาจส่งผลกระทบ
ต่อความปลอดภัยของเอไอเอ การเตรียมความพร้อมใน
กรณีฉุกเฉิน หรือเพลิงไหม้ และการเตรียมความพร้อม
ด้านความปลอดภัยของชีวิตไปยังฝ่ายบริหารหรือ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายความปลอดภัยของบริษัท

การด่ืมแอลกอฮอล์ 
และการเสพยาเสพติด
ห้ามมิให้มีการเสพ จำ�หน่าย มีไว้ ในครอบครอง หรือ
ปฏิบัติงานขณะมีอาการมึนเมาจากการเสพยาเสพติดที่
ผิดกฎหมายในสถานที่ทำ�งานของเอไอเอ 

และห้ามมิให้ดื่มแอลกอฮอล์ที่มากเกินไปหรือไม่เหมาะ
สมขณะดำ�เนินธุรกิจในนามของเอไอเอ 

ความเป็นส่วนตัว 
ของพนักงาน
เอไอเอเคารพในข้อมูลส่วนบุคคลและทรัพย์สินของ
พนักงาน พนักงานคาดหวังว่าเอไอเอจะเก็บรักษา
ข้อมูลส่วนบุคคลของพวกเขาด้วยความระมัดระวัง 
เราต้องทำ�ให้พนักงานไว้วางใจโดยการไม่เปิดเผย
ข้อมูลให้แก่ผู้อื ่น ยกเว้นผู้ที่มีสิทธิและมีความจำ�เป็น
ต้องทราบเท่านั้น

เฉพาะบุคคลที่เหมาะสมที่ ได้รับอนุญาตเท่านั้นจึง
จะสามารถเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือทรัพย์สินของ
พนักงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ในบางครั้ง
เอไอเออาจเข้าถึงและตรวจสอบการใช้อินเทอร์เน็ต
และการติดต่อสื่อสารของพนักงานเพื่อประเมินการ
ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับ นโยบายของ 
เอไอเอ และมาตรฐานด้านพฤติกรรม ทั้งนี้ภายใต้
กฎหมายท้องถิ่น พนักงานไม่อาจคาดหวังความเป็น
ส่วนตัวในการติดต่อสื่อสารในที่ทำ�งานหรือการใช้
ทรัพยากรเทคโนโลยีสารสนเทศของเอไอเอได ้

การวางรากฐาน
องค์กร
เอไอเอเช่ือม่ันใน 
พลังของบุคลากร 
ท่ีมีความหลากหลาย
และมีความรู้ความ
สามารถ เพ่ือสร้าง
คุณค่าและปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ
ตามความคาดหวัง
ของลูกค้าและผู้ถือหุ้น
เสมอมา

ความหลากหลายและโอกาส
เอไอเอว่าจ้างและสนับสนุนผู้ที่มีความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์สูง โดยจัดให้มีสภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่ขับ
เคลื่อนตลอดเวลา ซึ่งจะทำ�ให้เกิดการรวมกันของบุคลากรที่มี
ทักษะและความคิดที่แตกต่างกัน สถานที่ทำ�งานที่ส่งเสริมความ
เท่าเทียมและความหลากหลายจะส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมและ
ยกระดับเอไอเอให้เป็นผู้นำ�ของธุรกิจในระดับโลกได้

เพราะเอไอเอต้องอาศัยการมีส่วนร่วมของผู้คนที่เข้าใจอย่างลึก
ซึ้งถึงวัฒนธรรมและการดำ�เนินงานในประเทศและเขตปกครอง
ต่างๆ ที่เราดำ�เนินธุรกิจ เอไอเอจึงมุ่งมั่นในการจ้างบุคลากรที่
ชำ�นาญการและความสามารถที่เหมาะสมมาโดยตลอด

เอไอเอเปิดโอกาสให้พนักงานได้เรียนรู้ มีความเป็นเลิศในการ
ปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าพร้อมกับการเติบโตขององค์กร 
และผลประโยชน์ทางการเงินท่ีเพ่ิมข้ึนแก่พนักงาน

การเคารพผู้อ่ืน
การปฏิบัติต่อผู้อื่นด้วยความเคารพหมายความว่าเราจะไม่
เลือกปฏิบัติบนพื้นฐานของเชื้อชาติ ศาสนา เพศ สัญชาติ 
อายุ ความบกพร่องทางร่างกาย การรับราชการทหาร 
สถานภาพสมรส หรือรสนิยมทางเพศ การตัดสินใจจ้าง การ
เลื่อนตำ�แหน่ง การเลิกจ้าง หรือการดำ�เนินการใดๆ เกี่ยวกับ
การจ้างงานของบุคคลใดบุคคลหนึ่งจะพิจารณาตามความดี
ความชอบและผลการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่ยุติธรรม
และโปร่งใส

การเคารพ ยังหมายถึงการให้คุณค่าในความแตกต่างของกัน
และกัน เราเคารพความคิดเห็นของผู้อื่นและไม่ปฏิบัติต่อผู้อื่น
ในลักษณะคุกคามหรือข่มขู ่
 

สัญญาณเตือน -  
การกล่ันแกล้งและการคุกคาม

	 กำ�หนดเส้นตายของการส่งงานท่ีไม่สามารถทำ�ได้จริงให้
แก่สมาชิกในทีมท่ีเราไม่พอใจ

	 พนักงานระดับผู้บังคับบัญชาแสดงความคิดเห็นเชิงดูถูก
หรือสร้างความเส่ือมเสียอย่างต่อเน่ือง

	 การแสดงกิริยาท่าทางหรือการสัมผัสทางกายท่ีไม่พึง
ประสงค์

	 การแสดงรูปภาพหรือวัตถุอ่ืนๆ ท่ีแสดงออกเก่ียวกับเร่ือง
ทางเพศอย่างโจ่งแจ้งหรือน่ารังเกียจ

ถาม: 	ฉันสังเกตเห็นสมาชิกในทีมของฉันแอบดูฉันทุกครั้งที่เดิน
ผ่าน และในช่วงสองเดือนที่ผ่านมาฉันถูกหัวหน้างานกีดกัน
ไม่ให้เข้าร่วมในการประชุมทีมที่สำ�คัญโดยไม่มีเหตุผล ฉันควร
ทำ�อย่างไร?

ตอบ: 	อันดับแรก คุณควรพยายามพูดคุยกับหัวหน้างานและเพื่อนร่วม
งานของคุณ

	 หากวิธีนี้ไม่ได้ผล หรือหากคุณคิดว่าการทำ�เช่นนี้อาจทำ�ให้คุณ
ถูกตอบโต้หรือเกิดปัญหาอื่นๆ ตามมา ให้คุณพูดคุยกับตัวแทน
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือติดต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจ
ที่รับผิดชอบหน่วยงานของคุณ หรือรายงานไปที่สายด่วนจรรยา
บรรณของเอไอเอ (AIA Ethicsline) 

ถาม: 	ฉันได้ยินผู้จัดการของฉันพูดคุยรายละเอียดแพ็กเกจค่า
ตอบแทนของฉันกับสมาชิกคนอ่ืนในทีม ฉันรู้สึกว่าเป็นการ
กระทำ�ท่ีไม่เหมาะสมและส่งผลให้ฉันเกิดความเครียด ฉันควร
ทำ�อย่างไรดี?

ตอบ: 	ข้อมูลค่าตอบแทนถือเป็นความลับที่ ไม่สามารถเปิดเผยให้ผู้อื่น
ทราบได้อย่างเคร่งครัด การแบ่งปันข้อมูลดังกล่าวอย่างไม่เหมาะ
สมถือเป็นการละเมิดนโยบายของเอไอเอและเป็นการละเมิด
ความไว้วางใจ คุณต้องแจ้งปัญหานี้ให้ผู้บริหารที่เหมาะสมเพื่อ
รับทราบ หากคุณไม่สบายใจที่จะแจ้งปัญหานี้กับฝ่ายบริหาร ให้
คุณแจ้งรายงานไปยังช่องทางการรายงานต่างๆ ได้
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การปฏิบัติต่อลูกค้า 
อย่างเป็นธรรม
ลูกค้าเอไอเอไว้วางใจเราด้วยพ้ืนฐานจากการท่ีลูกค้าได้รับการ
ปฏิบัติอย่างเป็นธรรมตลอดเวลา โดยเราต้องนำ�เสนอผลิตภัณฑ์ 
การบริการ และคำ�แนะนำ�ท่ีเหมาะสมและตรงกับความต้องการ
ของลูกค้าเสมอ

	 การตลาด การโฆษณา และเอกสารประกอบการขายท่ี
เก่ียวข้อง ตลอดจนถึงการบริการต้องเช่ือถือได้และมีความ
ถูกต้อง

	 การบิดเบือนข้อมูล หรือพยายามทำ�ให้ลูกค้าเข้าใจผิด หรือ
หลอกลวงลูกค้า โดยใช้ข้อมูลของเอไอเอหรือคู่แข่งของ 
เอไอเอท่ีบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงน้ัน เป็นการกระทำ�ท่ีไม่
สามารถยอมรับได้ และอาจมีการลงโทษทางวินัยด้วย

	 ผลิตภัณฑ์และคำ�แนะนำ�ที่นำ�เสนอต้องตอบโจทย์และเป็น
ไปตามความต้องการของลูกค้า (และสถานการณ์) และ
ต้องหลีกเลี่ยงการขายผลิตภัณฑ์ที่ ไม่เหมาะสมกับลูกค้า

	 เราต้องให้บริการที่มีมาตรฐานขั้นสูงและตอบสนองความ
คิดเห็นของลูกค้าอย่างทันท่วงทีและเป็นธรรม

การสร้างแนวปฏิบัต ิ
ด้านจริยธรรมในประเทศ
ที่เราดำ�เนินธุรกิจ
เอไอเอได้ช่ือว่า 
เป็นผู้ประกอบการ  
เราแข่งขันกันอย่าง
จริงจังเพ่ือสร้าง 
โอกาสใหม่ๆ ให้กับ
ลูกค้าและตัวเราเอง 
แต่เราแสวงหาข้อได้
เปรียบในการแข่งขัน
ผ่านการดำ�เนิน 
ธุรกิจท่ีถูกต้อง 
ตามกฎหมายและ
จรรยาบรรณ 
ในการดำ�เนินธุรกิจ
เท่าน้ัน

ฉันกำ�ลังทำ�ส่ิงท่ีถูกต้องหรือไม่?

ตัวแทนเรียนรู้เกี่ยวกับกรมธรรม์ใหม่ที่มีค่าคอมมิชชั่นสูงจึงดำ�เนินการ
หาผู้ที่มีโอกาสเป็นลูกค้าเพื่อขายกรมธรรม์ใหม่นี้  เขาโทรศัพท์หาลูกค้า
ที่มีอยู่ และโน้มน้าวให้ลูกค้าซื้อกรมธรรม์ใหม่แม้ว่าลูกค้าจะมีกรมธรรม์
ที่คล้ายกันมากที่ซื้อเมื่อ 2  ปีที่แล้วก็ตาม ตัวแทนจัดการขั้นตอนการ
ขายเสร็จสมบูรณ์จนได้รับค่าคอมมิชชั่น

น่ีไม่ใช่การกระทำ�ท่ีถูกต้อง

การทำ�ในสิ่งที่ถูกต้อง หมายถึงเราต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่ากรมธรรม์
นั้นเหมาะสมกับความต้องการของลูกค้ามากกว่าการพยายามแสวงหา
ผลประโยชน์จากค่าคอมมิชชั่นที่สูง
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ความขัดแย้ง 
ของผลประโยชน์ -  
โอกาสทางธุรกิจ
ห้ามมิให้พนักงานเอไอเอใช้ โอกาสทางธุรกิจของบริษัท
ผ่านการใช้ทรัพย์สิน ข้อมูล หรือตำ�แหน่งงานใน 
เอไอเอเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว หรือชี้นำ�ไปยังบุคคล
ที่สาม เว้นแต่ว่า เอไอเอจะได้รับการเสนอและปฏิเสธ
โอกาสทางธุรกิจนั้นแล้ว ห้ามมิให้พนักงานของ 
เอไอเอใช้ทรัพย์สิน ข้อมูล หรือตำ�แหน่งในเอไอเอ  
เพื่อผลประโยชน์ส่วนตัวที่นอกเหนือจากผลประโยชน์
ของเอไอเอและห้ามแข่งขันกับเอไอเอ 

ความขัดแย้ง 
ของผลประโยชน์ -  
ความสัมพันธ์ส่วนตัว
หากคุณมีสมาชิกในครอบครัวท่ีทำ�งานอยู่หรือกำ�ลังจะ 
เข้าร่วมงานกับเอไอเอ คุณต้องแจ้งความสัมพันธ์น้ัน  
(ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล) โดยทันที

สมาชิกในครอบครัวโดยตรง สมาชิกในบ้าน และบุคคล
ที่มีความสัมพันธ์ส่วนตัวใกล้ชิดกับคุณจะต้องไม่มี
อิทธิพลต่อการตัดสินใจทางธุรกิจอย่างไม่เหมาะสม

เมื่อพิจารณาว่าความสัมพันธ์ส่วนตัวอาจนำ�ไปสู่ความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์หรือไม่ ให้ถามตัวเองดังต่อ
ไปนี้:

	 มีใครคนใดคนหนึ่งที่มีความสัมพันธ์ส่วนตัวมี
อิทธิพลต่อการทำ�งานของคนอื่นในที่ทำ�งานหรือ
ไม่?

 	 มีใครคนใดคนหนึ่งที่มีความสัมพันธ์ส่วนตัวเป็น
คนควบคุมดูแลหรือต้องรายงานให้อีกฝ่ายทราบ
หรือไม่?

 	 บุคคลภายนอกสามารถมองสถานการณ์นี้ว่ามี
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์หรือไม่?

หากคำ�ตอบของคำ�ถามใดคำ�ถามหนึ่งคือ “ใช่” คุณ
ต้องปรึกษาปัญหานี้กับผู้บังคับบัญชาของคุณโดย
ทันที

ความเป็นส่วนตัว 
ของลูกค้าและความ
ปลอดภัยของข้อมูล
ลูกค้าของเราคาดหวังให้เราจัดการและปกป้องธุรกิจ
และข้อมูลส่วนบุคคลที่เขามอบไว้ ให้เราอย่างระมัดระวัง 
เราต้องไม่ทำ�ให้ความไว้วางใจของลูกค้าลดน้อยลงด้วย
การเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนอกเหนือไปจากความ
จำ�เป็นทางธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมายหรือที่หน่วยงาน
ที่กำ�กับดูแลต้องการทราบ (need to know basis)

การจัดประเภทข้อมูลเป็นข้อมูลส่วนบุคคลหรือข้อมูล
ทางธุรกิจอาจแตกต่างกันไปในแต่ละประเทศ พนักงาน
ที่ทำ�หน้าที่จัดการข้อมูลลูกค้าต้องรับผิดชอบในการรับ
รู้และปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลความเป็นส่วน
ตัวและความปลอดภัยของข้อมูล เราต้องรักษาและ
ป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลทางธุรกิจทั้งในรูป
ของเอกสารที่จับต้องได้ มีการบริหารจัดการ และการ
ป้องกันทางเทคนิคอย่างเหมาะสมในทุกกรณี

เราต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ และนโยบาย
การเก็บรักษาข้อมูลและความปลอดภัยของข้อมูลอย่าง
เคร่งครัด โดยเฉพาะอย่างย่ิงเม่ือทำ�การถ่ายโอนข้อมูลส่วน
บุคคลและข้อมูลทางธุรกิจข้ามประเทศ หากคุณมีข้อสงสัย
ใดๆ เก่ียวกับการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลและ/หรือความ
ปลอดภัยของข้อมูล โปรดปรึกษากับผู้บังคับบัญชา เจ้า
หน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและ/หรือเจ้าหน้าท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจท่ี
ปฏิบัติงานในหน่วยงานของคุณ

คุณสามารถศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
นโยบายข้อมูลส่วนบุคคลของกลุ่มบริษัท
เอไอเอ (AIA Group Data Privacy 
Compliance Policy) บนอินทราเน็ตของ
เอไอเอ

ปัญญาประดิษฐ์และระบบ
คอมพิวเตอร์ท่ีเรียนรู้ 
ได้ด้วยตัวเอง
จากการใช้เทคโนโลยีที่เพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่องและการ
พัฒนาความสามารถในการทำ�ให้ระบบคอมพิวเตอร์
เรียนรู้ ได้ด้วยตัวเอง (Machine Learning) ที่รวดเร็ว  
เอไอเอจึงมุ่งมั่นในการพัฒนาและใช้แอปพลิเคชัน
ปัญญาประดิษฐ์ (AI - Artificial Intelligence) ที่ต้อง
เป็นไปตามหลักการและสอดคล้องกับปรัชญาการ
ดำ�เนินธุรกิจของเอไอเอ

เป้าหมายของเราคือการปฏิบัติต่อลูกค้าอย่างเป็นธรรม 
ดังนั้น เราจึงออกแบบและใช้การวิเคราะห์และการ
ตัดสินใจที่สอดประสานระหว่างมนุษย์และเครื่องจักรกล
เพื่อหลีกเลี่ยงการสร้างหรือส่งเสริมให้เกิดอคติโดยไม่ได้
ตั้งใจ เราจึงพยายามนำ�ความซื่อสัตย์ ความเป็นเลิศทาง
เทคนิค และหลักการรักษาความลับมาใช้ ในการพัฒนา
และใช้ AI เพื่อเคารพความเป็นส่วนตัว ซึ่งในมุมมอง
ของเรา หากเรามีการควบคุมอย่างเหมาะสม AI ก็จะมี
ศักยภาพในการเสริมสร้างประสบการณ์ของลูกค้าให้ดี
ยิ่งขึ้น หากคุณมีข้อสงสัย กรุณาแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ของคุณทราบ

ความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์ - ทั่วไป
คุณไม่สามารถใช้ตำ�แหน่งของคุณที่เอไอเอเพื่อแสวงหา
ผลประโยชน์ที่ ไม่เหมาะสมทั้งเพื่อตัวคุณเองหรือสมาชิก
ในครอบครัว สถานการณ์ใดๆ ที่อาจก่อให้เกิดหรือดู
เหมือนจะก่อให้เกิดความขัดแย้งระหว่างผลประโยชน์
ส่วนตัวและผลประโยชน์ของเอไอเอจะต้องได้รับการ
บริหารจัดการอย่างเหมาะสม

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (ไม่ว่าจะเป็นความขัด
แย้งที่อาจจะเกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นแล้วก็ตาม) ต้องรายงาน
ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล ในกรณี
ที่หน่วยงานของคุณไม่มีระบบแจ้งรายงานดังกล่าว ให้
ติดต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจที่รับผิดชอบใน
หน่วยงานของคุณ 

ผู้บริหารต้องดำ�เนินการตามขั้นตอนที่เหมาะสมเพื่อ
ป้องกัน ระบุ และจัดการกับผลประโยชน์ทับซ้อนของ
ผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม ผู้บริหารและ
สายงานของเขาควรจะทบทวนความขัดแย้งที่อาจเกิด
ขึ้นเป็นครั้งคราวเพื่อให้แน่ใจว่ามีการเตรียมการในการ
บริหารจัดการอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ คุณ
สามารถขอแนวทางในการบริหารจัดการความขัดแย้ง
นั้นได้ที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจ 

ฉันกำ�ลังทำ�ส่ิงท่ีถูกต้องหรือไม่?

เพื่อนร่วมงานของคุณเคยทำ�งานอาชีพอิสระเป็น
ที่ปรึกษาก่อนจะมาร่วมงานที่เอไอเอ เธอได้รับ
อนุมัติจากผู้จัดการให้ยังคงทำ�งานให้กับลูกค้า
ของเธอเป็นครั้งคราวในช่วงวันหยุดสุดสัปดาห์ได้ 
เมื่อเร็วๆ นี้เธอได้ย้ายทีมพร้อมบทบาทที่เปลี่ยน
ไปอย่างมีนัยสำ�คัญ เธอควรแจ้งเรื่องความขัด
แย้งทางผลประโยชน์นี้กับหัวหน้างานคนใหม่
หรือไม่?

น่ีคือส่ิงถูกต้องท่ีควรกระทำ�

ใช่ เพราะการเปลี่ยนแปลงในบทบาทของเธอ
หลังจากย้ายไปร่วมงานกับทีมอื่น สิ่งที่เคยได้รับ
อนุมัติก่อนหน้านี้อาจไม่เหมาะสมอีกต่อไป เธอ
ควรเปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้หัวหน้า
งานคนใหม่ของเธอทราบ

พวกเขาสามารถปรึกษาฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจได้
ตามต้องการ

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  

ฉันกำ�ลังทำ�สิ่งที่ถูกต้องหรือไม่?

ผมเป็นผู้พิจารณาการรับประกันภัย
ของเอไอเอ เม่ือเร็วๆ น้ี ภรรยาของ
ผมเพ่ิงได้รับการว่าจ้างให้เป็นตัวแทน
ประกันชีวิตของเอไอเอ ท้ังผมและ
ภรรยาไม่มีแผนท่ีจะใช้ประโยชน์จาก
ความสัมพันธ์น้ี อย่างไรก็ตาม แม้ว่า
พนักงานคนอ่ืนๆ ของเอไอเอจะไม่มี
การแจ้งกรณีท่ีสมาชิกในครอบครัว
ทำ�งานเป็นตัวแทนขายประกันชีวิต 
แต่เราท้ังคู่ก็ตัดสินใจท่ีจะแจ้งสถานะ
ของเราให้เอไอเอทราบ

นี่คือสิ่งที่ถูกต้องที่ควรกระทำ�

ตำ�แหน่งของคุณในบริษัทสามารถ
ทำ�ให้เกิดความขัดแย้งทางผล
ประโยชน์ได้อย่างชัดเจน คุณต้อง
แจ้งให้ทราบล่วงหน้าเสมอเกี่ยวกับ
ความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นเพื่อให้
แน่ใจว่าความขัดแย้งดังกล่าวจะได้
รับการจัดการอย่างเหมาะสม
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การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  

ความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์

	 ต้องตัดสินใจโดยคำ�นึงถึงผลประโยชน์สูงสุด
ของเอไอเอและลูกค้าของเราเสมอ ไม่มุ่งหวังผล
ประโยชน์ส่วนตัว

	 ต้องตระหนักเสมอว่ากิจกรรมส่วนตัวสามารถนำ�
ไปสู่ความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นได้ เช่น การรับ
งานเสริมนอกเหนือจากงานที่เอไอเอกับลูกค้า 
หรือการลงทุนกับลูกค้า คู่ค้า หรือคู่แข่ง 
ของเอไอเอ

	 พูดคุยกับผู้บังคับบัญชาของคุณเกี่ยวกับ
สถานการณ์ที่รับรู้ ได้ว่าอาจเกิดความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์ขึ้น

	 แจ้งถึงสถานการณ์ที่อาจทำ�ให้เกิดความขัดแย้ง
ระหว่างผลประโยชน์ของเอไอเอกับผลประโยชน์
ของคุณหรือของสมาชิกในครอบครัวหรือของ
เพื่อนคุณ

ความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์ -  
กิจกรรมภายนอก
ในบางครั้งกิจกรรมภายนอกอาจก่อให้เกิดความขัดแย้ง
ของผลประโยชน์ได้ กิจกรรมต่อไปนี้อาจถือเป็นข้อขัด
แย้งและต้องรายงานและอนุมัติล่วงหน้า (ผ่านระบบแจ้ง
รายงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล):

	 การทำ�งานร่วมกับบริษัทภายนอก ไม่ว่าจะในฐานะ
พนักงาน คณะกรรมการ ผู้อำ�นวยการ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ดูแลผลประโยชน์ หุ้นส่วน หรือที่ปรึกษา และโดย
เฉพาะอย่างยิ่งหากบริษัทนั้นกำ�ลังทำ�หรือพยายาม
ทำ�ธุรกิจกับเอไอเอ หรือแข่งขันหรือพยายาม
แข่งขันกับเอไอเอ จำ�เป็นต้องได้รับการอนุมัติเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้บังคับบัญชาของคุณก่อน
เข้าร่วมในกิจกรรมภายนอกดังกล่าว

	 การทำ�งานร่วมกับมูลนิธิ องค์กรการกุศล หรือ
องค์กรไม่แสวงหาผลกำ�ไร ที่มีการจ่ายค่า
ตอบแทนให้แก่พนักงาน จำ�เป็นต้องได้รับการ
อนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้บังคับบัญชา
ของคุณก่อนเข้าร่วมในกิจกรรมภายนอกดังกล่าว

	 การทำ�งานร่วมกับมูลนิธิ องค์กรการกุศล หรือ
องค์กรไม่แสวงหาผลกำ�ไรที่มีความสัมพันธ์ทาง
ธุรกิจกับเอไอเอ จะต้องมีการรายงานความ
สัมพันธ์ดังกล่าว  แต่ไม่จำ�เป็นต้องขออนุมัติการ
เข้าร่วมกิจกรรมหากพนักงานไม่ได้รับค่าตอบแทน
และไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์เกิดขึ้น 
หรืออาจเกิดขึ้น หรือรับรู้ ได้ว่าจะเกิดขึ้น หากคุณ
มีคำ�ถามเกี่ยวกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่
อาจเกิดขึ้นให้หารือกับผู้บังคับบัญชาของคุณหรือ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจที่รับผิดชอบ

	 การทำ�หน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบุคคล
สาธารณะหรือผู้สมัครรับเลือกตั้ง จะต้องได้รับ
การอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากที่
ปรึกษาฝ่ายกฎหมายทั่วไปของเอไอเอ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ทำ�หน้าที่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ
บุคคลสาธารณะหรือผู้สมัครรับเลือกตั้ง

	 (ตำ�แหน่งที่ ได้รับการเลือกตั้งบางตำ�แหน่งไม่รวม
อยู่ในข้อกำ�หนดนี้ กรุณาติดต่อทีมฝ่ายกำ�กับ
ดูแลธุรกิจเพื่อขอคำ�ชี้แจง)

ดังนั้น เพื่อหลีกเลี่ยงแม้แต่การส่อเค้าถึงความขัด
แย้งทางผลประโยชน์ของเอไอเอ พนักงานที่เข้าร่วม
สนับสนุนชุมชนที่อยู่นอกเหนือโครงการที่เอไอเอให้การ
สนับสนุน และผู้ที่ลงสมัครรับเลือกตั้งหรือสมัครเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือองค์กรสาธารณะจะต้องไม่แสดง
เป็นนัยว่าเอไอเอให้การรับรองในกิจกรรมดังกล่าว

ความไว้วางใจ 
ของลูกค้าเอไอเอ 
เป็นพ้ืนฐานท่ีลูกค้า 
จะต้องได้รับการปฏิบัติ 
อย่างเป็นธรรมตลอดเวลา



18 19

	 ต้องมีการตรวจสอบสถานะของเจ้าหน้าที่รัฐก่อนที่จะมอบ
ของขวัญหรือการเลี้ยงรับรองเพื่อประเมินความเสี่ยงเกี่ยว
กับการละเมิดกฎหมายการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต และนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัท 
เอไอเอ ซึ่งของขวัญและการเลี้ยงรับรองทุกรายการจะต้อง
ได้รับการอนุมัติล่วงหน้า

	 ห้ามให้หรือรับเงินสด หรือสิ่งที่เทียบเท่าเงินสดเพื่อเป็น 
ของขวัญ

	 ห้ามให้อั่งเปาแก่เจ้าหน้าที่รัฐ

ของขวัญและการเลี้ยงรับรองที่มีมูลค่าเหมาะสม อาจช่วย
กระชับความสัมพันธ์ที่ดี และทำ�ให้ลูกค้าและผู้ที่มีส่วนได้เสีย
ในธุรกิจได้รับความพอใจ

อย่างไรก็ตาม ไม่ว่าจะเป็นการให้หรือรับของขวัญและการเลี้ยง
รับรองจะต้องไม่ส่งผลต่อการตัดสินใจอย่างไม่เหมาะสมต่อธุรกิจ 
หากของขวัญนั้นมีวัตถุประสงค์เพื่อโน้มน้าวให้เกิดการตัดสินใจ
ทางธุรกิจอย่างไม่เหมาะสม เราต้องไม่ให้หรือรับของขวัญนั้นไม่
ว่าจะมีมูลค่าเท่าไรก็ตาม

การจัดการกับความถี่และมูลค่าของของขวัญและการเลี้ยง
รับรองที่มอบให้หรือได้รับเป็นสิ่งสำ�คัญ เพื่อไม่ให้เกิดความ
สัมพันธ์ทางธุรกิจที่ ไม่เหมาะสม กลุ่มบริษัทเอไอเอกำ�หนด
มูลค่าของการให้และการรับของขวัญและการเลี้ยงรับรองได้ ไม่
เกิน 300 เหรียญสหรัฐต่อคนต่อครั้ง อย่างไรก็ตาม ประธาน
เจ้าหน้าที่บริหารในแต่ละประเทศ อาจจะกำ�หนดมูลค่าของการ
ให้และการรับของขวัญและการเลี้ยงรับรองต่ำ�กว่านี้ได้ (กรุณา
ศึกษา “มูลค่าขั้นต่ำ�ที่กำ�หนดในแต่ละหน่วยธุรกิจ”)

การให้หรือการรับของขวัญหรือการเลี้ยงรับรองที่เหมาะสมต้อง
มีลักษณะดังนี้:

	 เป็นไปตามวัตถุประสงค์และจรรยาบรรณทางธุรกิจของ
บริษัท

	 แสดงถึงรสนิยมที่ดี ไม่หรูหราฟุ่มเฟือย หรือมีมูลค่าสูงเกิน
ไป 

	 ไม่ให้หรือรับของขวัญหรือการเลี้ยงรับรองกับบุคคล
เดียวกันบ่อยครั้ง

	 สอดคล้องกับนโยบายของเอไอเอ และนโยบายองค์กรของ
ผู้รับ

	 การให้หรือรับของขวัญมีความเหมาะสม เป็นปกติตาม

ธรรมเนียมปฏิบัติ และถูกต้องตามกฎหมายของประเทศ

หรือภูมิภาคนั้นๆ

	 ไม่ร้องขอ ไม่เรียกหา ของขวัญหรือการเลี้ยงรับรอง รวมถึง

การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการท่องเที่ยวจากคู่ค้าหรือผู้ ให้

บริการ

	 ให้ความเคารพต่อความละเอียดอ่อนของท้องถิ่นและ

วัฒนธรรม

	 ต้องรายงานหรือขออนุมัติผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย

ทรัพยากรบุคคล (หรือวิธีการรายงานอื่นๆ) ตามมาตรฐาน

ที่กำ�หนด

หากคุณได้รับของขวัญหรือการเลี้ยงรับรองที่ ไม่ตรงตามเกณฑ์

ทั้งหมดข้างต้น คุณต้องปฏิเสธไม่รับของขวัญหรือการเลี้ยง

รับรองนั้นอย่างสุภาพ อย่างไรก็ตาม หากการปฏิเสธนั้นทำ�ให้

อีกฝ่ายไม่พอใจหรือทำ�ลายความสัมพันธ์ทางธุรกิจ คุณอาจรับ

ของขวัญนั้นไว้ ในนามของเอไอเอ (เว้นแต่คุณจะทราบว่าเป็นสิ่ง

ผิดกฎหมาย) และรายงานตามขั้นตอน ผู้บังคับบัญชาของคุณ

จะเป็นผู้ตัดสินใจว่าจะดำ�เนินการอย่างไรกับของขวัญนั้น โดย

ปรึกษากับฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจ

หากพนักงานได้รับค่าตอบแทนในการนำ�เสนอ การเสวนา หรือ

ได้รับเชิญให้ขึ้นบนเวที พวกเขาต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

เป็นลายลักษณ์อักษรถึงค่าตอบแทนที่ ได้รับและอาจจำ�เป็นต้อง

มอบค่าตอบแทนที่ ได้รับนั้นแก่เอไอเอ

ของขวัญและการเล้ียงรับรอง
ฉันกำ�ลังทำ�สิ่งที่ถูกต้อง
หรือไม่?

ฉันทำ�งานใกล้ชิดกับคู่ค้า 
(vendor) แก่เอไอเอเป็น
เวลาหลายปี  ซึ่งคู่ค้า 
รายหนึ่งได้เชิญให้ฉันไป
เป็นวิทยากรเพื่อพูดเป็น
เวลาหนึ่งชั่วโมงในการ
ประชุมสามวันที่จะจัดขึ้น
ที่ต่างประเทศ เขาเสนอ
ที่จะจ่ายค่าเดินทาง ค่า
โรงแรม และค่าอาหารให้
ด้วย แต่ฉันปฏิเสธไป

นี่คือสิ่งที่ถูกต้อง 
ที่ควรกระทำ�

หากความต้องการทาง
ธุรกิจมีความชัดเจนที่จะ
ให้คุณเข้าร่วมการประชุม
ดังกล่าว เราก็อาจยอมรับ
ข้อเสนอนั้นได้ แต่ในกรณี
นี้ เอไอเอต้องเป็นผู้รับผิด
ชอบค่าใช้จ่ายในการเข้า
ร่วมประชุมดังกล่าว ไม่ใช่
คู่ค้า (หรือคุณอาจเลือก
ที่จะรับผิดชอบค่าใช้จ่าย
นั้นเองก็ได้) คุณอาจตอบ
รับเข้าร่วมงานเลี้ยงที่สม
เหตุสมผลในระหว่างการ
ประชุมได้หากสอดคล้อง
กับข้อกำ�หนดในการ
ปฏิบัติงานที่ดี 

มูลค่ามากกว่า 300 เหรียญสหรัฐ หรือ
มากกว่ามูลค่าขั้นต่ำ�ที่กำ�หนดในแต่ละประเทศ 

มูลค่าน้อยกว่า 300 เหรียญสหรัฐ หรือน้อย
กว่ามูลค่าขั้นต่ำ�ที่กำ�หนดในแต่ละหน่วยธุรกิจ 
(ดูหมายเหตุข้างท้าย)

ของขวัญ  
(มอบให้หรือได้รับ)

รายงาน (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) โดยต้องขออนุมัติจาก 
ผู้บังคับบัญชาและประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร

รายงาน (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล)

การเลี้ยงรับรอง 
(ได้รับ)

รายงาน (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) โดยต้องขออนุมัติจากผู้
บังคับบัญชาก่อนเข้าร่วมการเลี้ยงรับรอง 

ไม่ต้องดำ�เนินการใดๆ แต่อาจเลือก
รายงานผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลได้

การเลี้ยงรับรอง 
(มอบให้)

รายงาน (ผ่ายระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) โดยต้องขออนุมัติจากผู้
บงัคบับญัชาและประธานเจา้หนา้ทีบ่รหิาร

ปฏิบัติตามการรายงานตามปกติ และ
ปฎิบัติตามแนวทางการขออนุมัติเบิกค่า
ใช้จ่าย (Expense Policy)

ของขวัญและงานเล้ียงหรืองาน
บันเทิงท่ีเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
(ยกเว้นพนักงานของรัฐ 
ท่ีเป็นพันธมิตรนำ�เสนอสินค้าและ
บริการให้บริษัท)

ต้องตรวจสอบเพื่อทราบข้อเท็จจริงของ
รายการดังกล่าว และตรวจสอบโดยฝ่าย
กำ�กับดูแลธุรกิจ
รายงาน (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) โดยต้องขออนุมัติจากผู้
บงัคบับญัชาและประธานเจา้หนา้ทีบ่รหิาร

ต้องตรวจสอบเพ่ือทราบข้อเท็จจริงของ
รายการดังกล่าว และในบางกรณีต้องตรวจ
สอบโดยฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจ
รายงาน (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) โดยต้องขออนุมัติจากผู้
บังคับบัญชาของคุณ

ประเภทและมูลค่าของของขวัญ 
และการเล้ียงรับรองท่ีต้องรายงานและได้รับการอนุมัติ:

กรุณาศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ีนโยบายการต่อต้านการคอร์รัปช่ันของกลุ่มบริษัทเอไอเอ  
(Group Anti-Corruption Policy) หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีรับผิดชอบ 
นโยบายการต่อต้านการคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัทเอไอเอกำ�หนดคำ�ว่า ‘เจ้าหน้าที่ของรัฐ’ ให้รวมถึงพนักงานของสถาน
ประกอบการที่รัฐบาลควบคุมหรือเป็นเจ้าของทั้งหมดหรือบางส่วน

ไม่จำ�เป็นต้องรายงานในกรณีที่ของขวัญมีตราสัญลักษณ์บริษัทและมีมูลค่าไม่แพง เช่น ปากกา สมุดบันทึก ปฏิทิน ร่ม USB ที่ชาร์จ
แบตเตอรี่สำ�รอง กระดาษโน้ต แฟ้ม แก้วกาแฟ หมวก เสื้อยืด ฯลฯ อย่างไรก็ตาม หากคุณมีข้อสงสัยคุณต้องทำ�การรายงาน

ของขวัญและการเล้ียงรับรองท่ีเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ

กรณีมีข้อสงสัย 
ให้รายงาน 
(ผ่านระบบแจ้ง
รายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล)

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  
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ความสัมพันธ์กับพันธมิตร
ทางธุรกิจของเรา
พันธมิตรทางธุรกิจของเราจะดำ�เนินงานเพื่อสนับสนุน
เอไอเอในการขยายธุรกิจภายใต้ความสัมพันธ์ที่ตกลง
สัญญาร่วมกันกับกลุ่มบริษัทเอไอเอ  เมื่อทำ�งานใน
นามของเอไอเอ พันธมิตรทางธุรกิจจะต้องปฏิบัติตาม
เจตนารมณ์ของข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดีและตาม
ข้อกำ�หนดในสัญญาที่มีผลบังคับใช้

พันธมิตรทางธุรกิจต้องไม่กระทำ�การท่ีเป็นข้อห้าม หรือ
กระทำ�การท่ีถือว่าเป็นการกระทำ�ท่ีไม่สมควรดำ�เนินการ
เสมือนหน่ึงเป็นพนักงานเอไอเอ เราทุกคนต้องแน่ใจว่า
ลูกค้า ตัวแทน และผู้ให้บริการไม่ได้ใช้ประโยชน์จากความ
สัมพันธ์ท่ีมีกับเอไอเอ หรือใช้ช่ือของเอไอเอ เพ่ือกระทำ�การ
ใดๆ ท่ีเป็นการกระทำ�ท่ีผิดกฎหมาย ผิดหลักจรรยาบรรณ
หรือไม่สุจริต

พันธมิตรทางธุรกิจของเอไอเอ ต้องไม่สร้างส่ิงจูงใจให้
พนักงานเอไอเอหรือบุคคลอ่ืนท่ีทำ�ธุรกิจกับเอไอเอ ซ่ึง
ถือเป็นการละเมิดมาตรฐานของข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ
งานท่ีดีน้ี

การคัดเลือกผู้ ให้บริการ
เราต้องคัดเลือกผู้ ให้บริการและคู่ค้าบนพื้นฐานของผล
งาน และคุณสมบัติที่ดีตามกระบวนการที่ยุติธรรมและ
โปร่งใส และต้องปฏิบัติตามนโยบายการจัดซื้อของ 
เอไอเอ

คู่ค้าและผู้ ให้บริการจะต้องปฏิบัติตามมาตรฐานข้อ
กำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี โดยรวมอยู่ในเงื่อนไขข้อ
ตกลงกับคู่ค้า

การเจรจาตกลงที่โปร่งใส
เอไอเอแสวงหาข้อได้เปรียบในการแข่งขันผ่านการ
ดำ�เนินธุรกิจตามกฎหมายและจริยธรรมเท่านั้น เรา
ทุกคนต้องดำ�เนินธุรกิจอย่างเป็นธรรมต่อลูกค้า ผู้ ให้
บริการ คู่ค้า และคู่แข่งของเรา และห้ามไม่ให้ดูถูกคู่แข่ง
หรือผลิตภัณฑ์และบริการของคู่แข่ง และต้องไม่เอา
เปรียบผู้หนึ่งผู้ ใดอย่างไม่เหมาะสมด้วยวิธีการฉ้อโกง 
ปกปิดข้อมูล การใช้ข้อมูลลับที่ ได้มาในทางที่ผิด การ
บิดเบือนข้อเท็จจริงโดยเจตนา หรือการปฏิบัติที่ ไม่เป็น
ธรรมใดๆ

ความสัมพันธ์กับพันธมิตร
ทางธุรกิจของเรา

	 ตระหนักถึงแนวทางการดำ�เนินธุรกิจของ
ตัวแทนเอไอเอและผู้แทนอื่นๆ เพื่อให้แน่ใจว่ามี
วิธีการให้บริการที่เหมาะสม

	 ดำ�เนินการตรวจสอบสถานะของผู้ที่มีแนวโน้ม
จะมาเป็นคู่ค้า ตัวแทน ที่ปรึกษา และคู่สัญญา
อย่างเหมาะสมก่อนใช้บริการ

	 ห้ามกดดันหรือสนับสนุนให้คู่ค้าหรือตัวแทนของ
เอไอเอเข้าร่วมในกิจกรรมใดๆ ที่ ไม่เหมาะสม

	 ปฏิบัติต่อคู่ค้า ตัวแทน และผู้แทนอื่นๆ ด้วย

ความเคารพและมีวิจารณญาณ

 
 
 
 
 
 

	 ของขวัญและการเลี้ยงรับรองต้องได้รับการรายงาน
ตามข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงานที่ดี (ดูตารางใน
หน้าก่อนหน้านี้)

	 ของขวัญทั้งหมดที่มอบให้หรือได้รับที่มีมูลค่าเกิน 
300 เหรียญสหรัฐ หรือมากกว่ามูลค่าขั้นต่ำ�ที่
กำ�หนดในแต่ละหน่วยธุรกิจ ต้องได้รับการอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชาและประธานเจ้าหน้าที่บริหารใน
ประเทศของคุณ (ผ่านระบบแจ้งรายงานของฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล) 

	 ของขวัญและการเล้ียงรับรองท่ีเก่ียวกับการสนับสนุน
กิจกรรม (เช่น การให้หรือรับบัตรชมภาพยนตร์ 
คอนเสิร์ต หรืองานกีฬาท่ีสนับสนุนโดยเอไอเอ หรือ
พันธมิตรทางธุรกิจของเอไอเอ) ต้องมีการรายงาน
และการอนุมัติตามแนวทางท่ีกำ�หนดไว้ในเร่ืองการให้
ของขวัญ

	 กิจกรรมที่ให้การสนับสนุนการดำ�เนินงานทั่วไป 
(เช่น กิจกรรมตามแผนการตลาด และไม่เกี่ยวข้อง

กับของขวัญที่ให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง) ไม่ต้อง

ขออนุมัติภายใต้ข้อกำ�หนดในการปฏิบัติงาน 

ที่ดี  ของขวัญและกิจกรรมส่งเสริมการตลาดและ

กิจกรรมสำ�หรับลูกค้าและผู้จัดจำ�หน่ายไม่ถือเป็น

ของขวัญที่ต้องรายงานภายใต้ข้อกำ�หนดในการ

ปฏิบัติงานที่ดีเช่นกัน อย่างไรก็ตาม เราต้องตรวจ

สอบให้แน่ใจว่าของขวัญหรือกิจกรรมนั้นเป็นไป

ตามกฎข้อบังคับที่เกี่ยวข้องและพันธสัญญาที่จะ

ปฏิบัติต่อลูกค้าอย่างเป็นธรรม

	 ห้ามให้หรือรับเงินสดหรือสิ่งที่เทียบเท่าเงินสด 

(เช่น บัตรของขวัญ เช็ค เช็คเดินทางหรือธนาณัติ 

การชำ�ระเงินด้วยบัตรเครดิต บัตรกำ�นัล หรือ

ของขวัญที่มีค่าเสมือนเงินสด) เว้นแต่เป็นการให้

ตามธรรมเนียมปฏิบัติ เช่น การให้ “อั่งเปา” เรา

อนุญาตให้ทำ�ได้หากมีมูลค่าไม่มาก และการให้

เป็นไปตามขั้นตอนและมีมูลค่าอยู่ในเกณฑ์ที่

ประธานเจ้าหน้าที่บริหารกำ�หนด เราต้องไม่ให้

อั่งเปาแก่บุคคลที่ ไม่คุ้นเคยกับธรรมเนียมปฏิบัติ
นี้ เพื่อหลีกเลี่ยงความเข้าใจผิดว่าเป็นความตั้งใจ
ที่จะโน้มน้าวให้เกิดการตัดสินใจทางธุรกิจอย่างไม่
เหมาะสม คุณต้องไม่ร้องขออั่งเปาไม่ว่าจะในเงื่อน
ไขใดๆ คุณต้องปฏิบัติตามกฎหมายในประเทศและ
นโยบายการต่อต้านการคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัท
เอไอเอ)

	 การบริจาคเพื่อการกุศลไม่ถือเป็นของขวัญที่
ต้องรายงานภายใต้ข้อกำ�หนดการปฏิบัติงานที่ดี 
อย่างไรก็ตาม คุณจะต้องปฏิบัติตามนโยบาย 
การต่อต้านการคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัท 
เอไอเอ กิจกรรมทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับภาพ
ลักษณ์องค์กร รวมถึงการบริจาคเพื่อการกุศล
ต้องเป็นไปตามแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์
องค์กรของกลุ่มบริษัทเอไอเอ (AIA Group brand 
guidelines) ด้วย

ของขวัญและการเล้ียงรับรองท่ีไม่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  
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เอไอเอจะแข่งขันอย่างยุติธรรม เรารักษาและสร้างธุรกิจ
ของเราให้เติบโตด้วยผลิตภัณฑ์และบริการท่ียอดเย่ียม 
ไม่ใช่ด้วยการปฏิบัติท่ีไม่เหมาะสมหรือการผูกขาดและ
การกีดกันทางการค้า เราปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการ
แข่งขันทางการค้า

เน่ืองจากกฎหมายเหล่าน้ีมีความซับซ้อน หากพนักงาน
ไม่แน่ใจว่าได้ดำ�เนินการอย่างเหมาะสมหรือไม่ ให้ปรึกษา

กับเจ้าหน้าท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีปฏิบัติงานในหน่วยงานของ

ท่าน เพ่ือขอข้อมูลและคำ�อธิบายเพ่ิมเติม ผู้ท่ีเก่ียวข้องกับ

สมาคมธุรกิจต่างๆ ควรระมัดระวังในเร่ืองน้ีเป็นพิเศษ

แนวทางต่อไปน้ีจะช่วยให้แน่ใจว่ามีการดำ�เนินธุรกิจอย่าง

เป็นธรรมและมีการแข่งขันท่ีเหมาะสม

	 ตกลงอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการกับบริษัทคู่แข่งใน
การกำ�หนดราคาหรือเงื่อนไขการขายหรือการซื้ออื่นๆ อยู่เบื้อง
หลัง การวางแผนการประมูล กำ�หนดระดับการผลิตหรือการ
ขายหรือการจัดสรรลูกค้า ตลาดหรือพื้นที่ขาย

	 พูดคุยกับคู่แข่งในเรื่องของ ราคา การประมูล ยอดขายของ
ลูกค้า ค่านายหน้า เงื่อนไขการขาย กำ�ไร อัตราส่วนกำ�ไรต้นทุน 
การผลิต สินค้าคงเหลือ อุปกรณ์ แผนการตลาด หรือข้อมูลลับ
ทางการแข่งขันอื่นๆ

	 เข้าร่วมการประชุมกับบริษัทคู่แข่งที่มีการอภิปรายข้อมูลลับ
ทางการแข่งขัน รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่กล่าวถึงในสองหัวข้อ
ย่อยข้างต้น

	 ตกลงกับบุคคลอื่นภายนอกบริษัทเอไอเอ ที่ทำ�ธุรกิจร่วมกับคู่
ค้าหรือลูกค้า เพื่อเสนอราคา ประมูลหรือประกวดราคาใดๆ

	 ทำ�การเปรียบเทียบกับบริษัทคู่แข่งหรือเปรียบเทียบผลิตภัณฑ์
หรือบริการโดยใช้ข้อมูลที่ ไม่เป็นจริง

	 รับข้อมูลลับทางการแข่งขันจากบริษัทคู่แข่งของเอไอเอ หรือ
จากผู้ที่ทราบข้อมูลลับนั้นจากบริษัทคู่แข่ง

	 แข่งขันอย่างเป็นธรรมและอย่างถูกกฎหมายในทุกตลาดที ่
เอไอเอดำ�เนินธุรกิจโดยตัดสินใจทุกประเด็นทางธุรกิจอย่าง
อิสระเพื่อประโยชน์สูงสุดของเอไอเอ

	 เข้าถึงข้อมูลสำ�คัญของบริษัทคู่แข่งของเอไอเอ ผ่านแหล่ง
ข้อมูลที่ถูกกฎหมายและเหมาะสมเท่านั้น

	 แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับบริษัทคู่แข่งหรือผลิตภัณฑ์หรือ
บริการของบริษัทคู่แข่ง ตามข้อมูลที่เป็นความจริงเท่านั้น

ห้ามทำ�

ทำ�ได้

ฉันกำ�ลังทำ�สิ่งที่ถูกต้องหรือไม่?

ในการประชุมเมื่อเร็วๆ นี้ มีพนักงาน 
2 คนจากบริษัทคู่แข่งได้แสดง
ความเห็นเกี่ยวกับบริษัทคู่แข่ง และ
พนักงานคนหนึ่งได้พูดกับฉันว่า 
“บริษัทของเราทั้งสองบริษัท สามารถ
ที่จะทำ�ให้บริษัทคู่แข่งเหล่านั้นออก
จากธุรกิจได้ภายใน 1 ปี” ฉันบอก
เขาว่าการแสดงความเห็นแบบนี้อาจ
ทำ�ให้เกิดปัญหาขึ้นได้ และฉันจะไม่
ให้ความร่วมมือในเรื่องดังกล่าว จาก
นั้นฉันได้ออกจากการประชุมทันที
และเขียนอีเมลแจ้งฝ่ายกำ�กับดูแล
ธุรกิจและอธิบายถึงเหตุการณ์และสิ่ง
ที่ตนเองได้ทำ�ดังกล่าว

นี่คือสิ่งที่ถูกต้องที่ควรกระทำ�

การต่อต้านการผูกขาดและการกีดกัน
ทางการค้าไม่ใช่เรื่องล้อเล่น และการ
มีส่วนร่วมในการพูดคุยอย่างชัดเจน
เพื่อกีดกันคู่แข่งให้ออกจากธุรกิจอาจ
ทำ�ให้คุณและเอไอเอตกที่นั่งลำ�บาก 
การปฏิบัติตามแนวทางที่ฝ่ายกำ�กับ
ดูแลธุรกิจแนะนำ�จะทำ�ให้มั่นใจได้ว่า
บริษัทตระหนักถึงสถานการณ์และ
สามารถให้ความช่วยเหลือได้

การต่อต้านการผูกขาดและการกีดกันทางการค้า

23

กฎหมายการแข่งขันที่เป็นธรรมแตกต่างกันไปใน
แต่ละประเทศ ส่งผลให้การกระทำ�บางอย่างที่อาจได้
รับอนุญาตในบางประเทศ แต่อาจเป็นข้อห้ามในบาง
ประเทศได้ หากคุณพบกับเหตุการณ์ตามที่กล่าวไว้
นี้ และไม่แน่ใจว่าเหตุการณ์เหล่านี้ถูกกฎหมายหรือ
ไม่ โปรดติดต่อเจ้าหน้าที่กำ�กับดูแลธุรกิจที่ ได้รับ
มอบหมายในหน่วยงานของคุณเพื่อขอคำ�แนะนำ�ใน

การปฏิบัติ

	 พยายามกำ�หนดหรือควบคุมราคาขายปลีก
ของลูกค้า

	 ขายผลิตภัณฑ์หรือบริการโดยมีเงื่อนไข ให้
ลูกค้าซื้อผลิตภัณฑ์อื่นด้วย 

	 การเสนอราคาหรือเงื่อนไขที่พิเศษกว่าที่บริษัท 
คู่แข่งมอบให้กับลูกค้า 

	 การจำ�กัดการติดต่อของลูกค้าหรือคู่ค้ากับ
บริษัทคู่แข่ง

	 การขายผลิตภัณฑ์หรือบริการต่ำ�กว่าต้นทุน
หรือการตั้งราคาหรือการส่งเสริมการขายที่ ไม่
เป็นธรรม

สัญญาณเตือน - การละเมิดการแข่งขันท่ีเป็นธรรม

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  
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ข้อมูลบริษัทคู่แข่งขัน
เอไอเอห้ามไม่ให้ ใช้วิธีที่ผิดกฎหมายหรือ
ผิดจรรยาบรรณในการรับรู้ข้อมูลที่เป็น
ความลับ รวมถึงความลับทางการค้า ของ
คู่แข่งหรือผู้ ให้บริการ โดยเราต้องรับข้อมูล
การแข่งขันเกี่ยวกับคู่แข่งของเอไอเอจาก
แหล่งข้อมูลที่ถูกต้องตามกฎหมายและ
เหมาะสมเท่านั้น ห้ามรับข้อมูลที่ละเอียด
อ่อนต่อการแข่งขันจากคู่แข่งของเอไอเอ 
หรือผู้ที่เราทราบว่ามีหน้าที่รักษาความลับ
ให้กับคู่แข่งรายดังกล่าว

สัญญาณเตือน - 
การได้รับข้อมูล 
ของคู่แข่งอย่าง 
ไม่เหมาะสม

	 การเก็บรักษาเอกสารหรือข้อมูล
ในคอมพิวเตอร์จากบริษัทนายจ้าง
ก่อนหน้านี้

	 กดดันหรือส่งเสริมให้พนักงานใหม่
ของเอไอเอพูดคุยเกี่ยวกับข้อมูล
ที่เป็นความลับของบริษัทนายจ้าง
ก่อนหน้านี้

	 การรับข้อมูลผ่านพฤติกรรมใดๆ ที่
อาจตีความได้ว่าเป็นการจารกรรม 
การสอดแนม หรือคุณไม่เต็มใจที่
จะเปิดเผยอย่างเต็มที่

	 การเชื่อถือคำ�กล่าวอ้างของบุคคล
ภายนอกอย่างไม่สมเหตุสมผล 
และอ้างว่าข้อมูลทางธุรกิจนั้นได้มา
อย่างถูกต้อง

ถาม:	 กฎหมายข้อมูลส่วนบุคคลครอบคลุมเฉพาะข้อมูลอ่อนไหว 
เช่น เช้ือชาติ ข้อมูลทางการแพทย์ หมายเลขบัตรเครดิต และ
หมายเลขบัญชีกองทุนสำ�รองเล้ียงชีพเท่าน้ันใช่หรือไม่?

ตอบ:	ไม่ กฎหมายข้อมูลส่วนบุคคลบังคับใช้กับข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง
กับตัวบุคคล หมายเลขประจำ�ตัวประชาชนของลูกค้า อีเมล  
คุกกี้ของเบราว์เซอร์ รายละเอียดการติดต่อ รสนิยมความชอบ 
เสียงและภาพล้วนเป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่ ได้รับการคุ้มครองตาม
กฎหมายข้อมูลส่วนบุคคล เพราะข้อมูลดังกล่าวสามารถเชื่อมโยง
ไปถึงการระบุตัวตนเฉพาะบุคคลได้

ถาม:	 อะไรท่ีเป็นเหตุผลสำ�หรับการรับของขวัญหรือการเล้ียงรับรอง
ตามวัตถุประสงค์และจรรยาบรรณทางธุรกิจ?

ตอบ: พนักงานของเอไอเอได้รับการจ้างงานจากเอไอเอให้ปฏิบัติงานเพื่อ
ให้ ได้ผลประโยชน์สูงสุดกับบริษัท ตัวอย่างวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ
ในการรับการเลี้ยงรับรอง ได้แก่ การรับการเลี้ยงอาหารกลางวัน
จากพันธมิตรทางธุรกิจเพื่อพูดคุยเกี่ยวกับปัญหาทางธุรกิจและ
สร้างความสัมพันธ์ในการทำ�งานที่แน่นแฟ้นมากขึ้น ในทางกลับ
กัน การรับของขวัญส่วนตัว เช่น เครื่องประดับ ซึ่งไม่ได้รับเพื่อ
ผลประโยชน์ของเอไอเอ คุณควรปฏิเสธที่จะรับของขวัญดังกล่าว 
เนื่องจากอาจส่งผลต่อความจงรักภักดีของพนักงานหรืออาจต้องมี
การตอบแทนผู้ที่ให้มา

ถาม:	 เพ่ือช่วยให้ฉันทำ�งานท่ีเอไอเอได้ดีข้ึน ฉันได้เก็บเอกสารหลาย
ฉบับจากนายจ้างคนก่อน ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ีอธิบายถึงข้อมูล
ทางการตลาดท่ีนายจ้างคนก่อนของฉันเคยใช้มาก่อน   
ฉันสามารถใช้เอกสารเหล่าน้ีท่ีเอไอเอได้หรือไม่?

ตอบ: 	คุณไม่สามารถใช้หรือแบ่งปันข้อมูลได้หากเอกสารนั้นมีข้อมูลที ่
เป็นความลับหรือข้อมูลที่เป็นกรรมสิทธิ์ของนายจ้างคนก่อน  
เอไอเอคาดหวังให้พนักงานทุกคนเคารพการเปิดเผยหรือปฎิบัติ
ตามข้อจำ�กัดในการใช้ข้อมูลที่เป็นความลับที่ ได้รับจากนายจ้าง
คนก่อนหรือจากบุคคลภายนอก หากคุณไม่แน่ใจว่าข้อมูลของ
นายจ้างก่อนหน้านี้จะถือเป็นความลับหรืออยู่ภายใต้ข้อจำ�กัดการ
ใช้งานหรือไม่ คุณต้องไม่ใช้หรือแบ่งปันข้อมูลนี้จนกว่าคุณจะได้
ปรึกษากับเจ้าหน้าที่ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจที่รับผิดชอบในหน่วยงาน
ของคุณก่อน

การสร้างแนวปฏิบัติด้านจริยธรรมในประเทศท่ีเราดำ�เนินธุรกิจ  

การรายงานข้อมูล 
ทางการเงิน
ผู้ถือหุ้น พันธมิตรทางธุรกิจ เจ้าหน้าที่รัฐที่ควบคุม
ดูแลธุรกิจ และสาธารณชนไว้วางใจในรายงานทางการ
เงินของเราเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ รายงาน
ทางการเงินของเราต้องมีข้อมูลจริงครบถ้วน  
ทันเวลา เป็นธรรม ถูกต้อง และเข้าใจได้ เพื่อให้มั่นใจ
ว่าเราปฏิบัติตามมาตรฐานเหล่านี้อย่างสม่ำ�เสมอ 
เรากำ�หนดให้เฉพาะพนักงานที่ ได้รับอนุญาตเท่านั้น
ที่สามารถให้ข้อมูลรายงานทางการเงินแก่บุคคล
ภายนอกได้

การบันทึกข้อมูลทางธุรกิจ
อย่างถูกต้อง
การบันทึกข้อมูลทางธุรกิจต้องจัดทำ�อย่างซ่ือสัตย์และถูก
ต้องเสมอ ต้องไม่มีการปลอมแปลงหรือบิดเบือนข้อมูล
ในบันทึกทางธุรกิจ เราต้องไม่ทุจริตหรือหลอกลวงใน
การเก็บบันทึกข้อมูลของเอไอเอ หรือพยายามทำ�ให้ฝ่าย

บริหาร ผู้ตรวจสอบ เจ้าหน้าท่ีรัฐท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจหรือ
ผู้ถือหุ้นของเอไอเอเข้าใจผิด การบันทึกข้อมูลทางธุรกิจ
ประกอบด้วยข้อมูลท่ีจัดเก็บในส่ือรูปแบบต่างๆ ได้แก่ 
สำ�เนาเอกสาร บันทึกทางอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล ข้อความ
โต้ตอบทางอินเทอร์เน็ตหรือส่ือออนไลน์ วิดีโอและเทป
สำ�รอง

พนักงานเอไอเอจะต้องไม่กระทำ�การทุจริต หาก
คุณสังเกตเห็นหรือสงสัยว่าอาจมีการทุจริตเกิด
ข้ึน ซ่ึงรวมถึงความผิดปกติของรายการเบิกค่าใช้
จ่าย การจัดซ้ือ การตรวจสอบ หรือความผิดปกติ
ทางบัญชี เป็นต้น หรือ ถ้าคุณถูกกดดันให้ทำ�การ
บิดเบือนข้อมูลทางการเงิน คุณต้องปรึกษากับ
ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจ บุคลากรคนอ่ืนท่ีเช่ียวชาญ
ด้านน้ี เช่น ฝ่ายตรวจสอบภายในของกลุ่ม
บริษัทเอไอเอ หรือโทรสายด่วนจรรยาบรรณ
ของเอไอเอ (AIA Ethicsline)

ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ นโยบาย
ต่อต้านการทุจริตของกลุ่มบริษัท 
เอไอเอ (AIA Group Anti-Fraud Policy)  
บนอินทราเน็ตของเอไอเอ

การเก็บรักษา 
ทรัพย์สิน 
ของผู้ถือหุ้น
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การเก็บรักษาทรัพย์สินของผู้ถือหุ้น

การตรวจสอบและการสอบสวน
พนักงานของเอไอเอต้องให้ความร่วมมือกับผู้ตรวจสอบและ
พนักงานสืบสวนทั้งการตรวจสอบภายในและภายนอก หรือการ
สืบสวนใดๆ ของเอไอเอ การกระทำ�ใดๆ ของพนักงานที่เป็นการ
ขัดขวางการตรวจสอบหรือสืบสวน (รวมถึงการไม่เก็บข้อมูลของ
การสืบสวนไว้เป็นความลับ เช่น การแจ้งบุคคลที่อยู่ในระหว่าง
การถูกสืบสวน) อาจได้รับโทษทางวินัย

การเก็บรักษาเอกสาร
เราต้องปฏิบัติตามนโยบายต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ข้อมูล นโยบายเหล่านี้บังคับใช้กับข้อมูลที่บันทึกไว้ ในสื่อต่างๆ 
ทุกสื่อที่กล่าวไว้ข้างต้น

เราต้องเก็บรักษาข้อมูลสำ�คัญที่ใช้สำ�หรับการรายงาน การตรวจ
สอบ และวัตถุประสงค์สำ�คัญอื่นๆ ในรูปแบบที่สามารถเรียกใช้
ข้อมูลได้ตลอดระยะเวลาการเก็บรักษาที่กำ�หนด สำ�หรับข้อมูล
ที่ใช้เป็นการชั่วคราว ไม่มีความจำ�เป็นต้องใช้อีกต่อไป หรือเกิน
ระยะเวลาเก็บรักษาข้อมูลแล้ว ควรได้รับการทำ�ลายข้อมูลตาม
แนวทางท่ีกำ�หนดไว้ในนโยบายการบริหารจัดการข้อมูลท่ีบังคับใช้

 
 
 

เอไอเออาจระงับการทำ�ลายเอกสาร บันทึก หรือข้อมูลเป็นการ
ชั่วคราว เนื่องจากมีการดำ�เนินคดี การตรวจสอบ การสืบสวน 
หรือการสอบถามจากเจ้าหน้าที่รัฐที่กำ�กับดูแลธุรกิจ โดยจะมี
หนังสือแจ้งขอเก็บรักษาเอกสารไปยังพนักงานของเอไอเอ  
ผู้ซึ่งอาจมีเอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ในความครอบครอง การดูแล
หรือการควบคุม พนักงานต้องอ่านหนังสือแจ้งขอเก็บรักษา
เอกสารที่ ได้รับทันที และปฏิบัติตามคำ�แนะนำ�ด้วยความ
รอบคอบ พนักงานต้องเก็บรักษาข้อมูลตามที่ระบุในหนังสือ
แจ้งขอเก็บรักษาเอกสารที่ออกโดยเอไอเอ ไว้จนกว่าจะมีคำ�
สั่งเป็นอย่างอื่น โดยไม่ต้องคำ�นึงถึงระยะเวลาที่กำ�หนดใน
นโยบายการบริหารจัดการข้อมูล

หากมีข้อสงสัยใดๆ เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติตามหนังสือแจ้งขอเก็บ
รักษาเอกสาร โปรดสอบถามไปยังบุคคลที่ระบุไว้ ในหนังสือแจ้ง
ขอเก็บรักษาเอกสารโดยทันที การไม่เก็บเอกสาร บันทึก หรือ
ข้อมูลที่จำ�เป็นอาจส่งผลให้ถูกพิจารณาโทษทางวินัย รวมถึงการ
เลิกจ้างและ/หรืออาจถูกดำ�เนินคดีแพ่งและอาญาต่อเอไอเอ 
และผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ

ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี นโยบายการบริหารจัดการ
ข้อมูลของกลุ่มบริษัทเอไอเอ (AIA Group Records 
Management Policy) บนอินทราเน็ตของเอไอเอ 
 
 

ฉันกำ�ลังทำ�ส่ิงท่ีถูกต้องหรือไม่?

แผนกของฉันกำ�ลังถูกตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่รัฐ
ซึ่งกำ�กับดูแลธุรกิจ ฉันพึ่งรู้ว่าเอกสารที่มอบให้
กับเจ้าหน้าที่รัฐฯ ก่อนหน้านี้มีข้อผิดพลาด ฉัน
จึงแก้ ไขเอกสารและส่งให้กับเจ้าหน้าที่รัฐฯ อีก
ครั้ง เจ้าหน้าที่รัฐฯ ได้รับเอกสารที่ถูกต้องโดยไม่
ทราบว่าฉันได้แก้ ไขเอกสารก่อนที่จะส่งไปใหม่ 
ฉันคิดว่าจะเป็นการดีที่สุดสำ�หรับผู้ตรวจสอบใน
การมีเอกสารข้อมูลที่ถูกต้อง โดยการแก้ ไขข้อ
ผิดพลาดในเอกสารต้นฉบับ

น่ีไม่ใช่ส่ิงท่ีถูกต้องท่ีควรกระทำ�

แม้ว่าเจตนาของคุณอาจจะดี แต่คุณต้องไม่
แก้ ไขข้อมูลใดๆ ในระหว่างการตรวจสอบไม่ว่า
ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ความถูกต้องของข้อมูล
จะต้องได้รับการตรวจทานก่อนหน้าการตรวจ
สอบหรือสอบสวน หากมีการเปลี่ยนแปลง
ใดๆ จะต้องแจ้งผู้รับให้ทราบอย่างชัดเจนถึงการ
เปลี่ยนแปลงดังกล่าวเพื่อหลีกเลี่ยงข้อกล่าวหา
ที่อาจเกิดขึ้นว่าเอไอเอบิดเบือนข้อมูลที่ให้แก่ผู้
ตรวจสอบบัญชีหรือมีการปลอมแปลงข้อมูล
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การปกป้องทรัพยากร 
ของเอไอเอ
จำ�เป็นอย่างยิ่งที่เราต้องแสดงออกถึงความเอาใจใส่
และการใช้ทรัพยากรของเราอย่างเหมาะสมเพื่อตอบ
สนองความต้องการของลูกค้าและผู้ถือหุ้นอย่างดีที่สุด

ทรัพย์สินและอุปกรณ ์
ของบริษัท
ทรัพย์สินของเอไอเอ รวมถึงอสังหาริมทรัพย์ อุปกรณ์ 
และวัสดุต่างๆ จะต้องได้รับการปกป้องจากการนำ�ไปใช้
งานที่ผิดวัตถุประสงค์ ก่อให้เกิดความเสียหาย การถูก
โจรกรรม หรือการจัดการที่ ไม่เหมาะสม

ทรัพย์สินทางปัญญา
ทรัพย์สินทางปัญญาของเอไอเอ ประกอบด้วยแนวคิด
ทางธุรกิจ หรือข้อมูลใดๆ ที่เอไอเอเป็นเจ้าของ เช่น 
ผลิตภัณฑ์และวิธีการที่เป็นเอกลักษณ์  เอไอเอปกป้อง
ทรัพย์สินทางปัญญาผ่านสิทธิบัตร เครื่องหมายการค้า 
และลิขสิทธิ์ พวกเราทุกคนต้องปกป้องข้อมูลที่เป็น
ความลับ และความลับทางการค้าทั้งที่เป็นของเอไอเอ
และของพันธมิตรทางธุรกิจ

ทรัพย์สินทางปัญญา
	 ห้ามใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของเอไอเออย่างไม่

เหมาะสม

	 ห้ามเปิดเผยทรัพย์สินทางปัญญาที่ยังไม่ ได้เปิด
เผยต่อสาธารณะโดยไม่ได้รับการอนุมัติ

	 ปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของเอไอ
เอ โดยการได้รับหรือช่วยให้ ได้รับสิทธิบัตร 
เครื่องหมายการค้า หรือลิขสิทธิ์ตามความ
เหมาะสม

	 ห้ามใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทนายจ้าง
คนก่อนโดยไม่ได้รับอนุญาต

	 ห้ามใช้หรือคัดลอกซอฟต์แวร์หรือเอกสาร 
ยกเว้นท่ีระบุในข้อตกลงการอนุญาตให้ใช้งาน 
(licensing agreement) เอไอเอเคารพข้อจำ�กัด
ท่ีผู้พัฒนาหรือผู้จัดจำ�หน่ายซอฟต์แวร์กำ�หนดไว้

เงินทุน
การใช้เงินทุนของเอไอเอต้องดำ�เนินการเพื่อ
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจของเอไอเออย่างมีความรับผิด
ชอบเท่านั้น ห้ามใช้บัตรเครดิตของบริษัทที่ออกให้
พนักงานสำ�หรับค่าใช้จ่ายทางธุรกิจในการชำ�ระค่าใช้
จ่ายส่วนตัว เราทุกคนต้องรับผิดชอบในการป้องกัน
การใช้เงินทุนของเอไอเอที่ผิดวัตถุประสงค์หรือการถูก
โจรกรรม และต้องมั่นใจว่าเอไอเอจะได้รับผลตอบแทน
ที่เหมาะสมจากการใช้เงินทุนดังกล่าว การเบิกค่า
ใช้จ่ายทางธุรกิจต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงและ
เหมาะสม และได้รับอนุมัติแล้วเท่านั้น

ข้อมูลที่เป็นกรรมสิทธิ ์
และเป็นความลับ
ข้อมูลที่เป็นกรรมสิทธิ์และเป็นความลับของเอไอ
เอจะต้องได้รับการจัดประเภท จัดการ รักษาความ
ปลอดภัย บำ�รุงรักษา และทำ�ลายอย่างเหมาะสมใน
การปฏิบัติงานประจำ�วันเพื่อให้เป็นไปตามนโยบาย
ของกลุ่มบริษัทเอไอเอ และกฎหมายและข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง เราต้องปฏิบัติตามข้อกำ�หนดด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้แน่ใจว่ามีการควบคุมการปฏิบัติงานที่เพียงพอ
ในการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ และข้อมูลของเรามี
ความสมบูรณ์และมีความพร้อมในการใช้งาน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเอไอเอประกอบ
ด้วย คอมพิวเตอร์ ทรัพยากรเครือข่าย ระบบอีเมล 
โทรศัพท์ ระบบเสียงและข้อมูลอื่นๆ ที่ประมวลผลด้วย
คอมพิวเตอร์ เราแต่ละคนมีหน้าที่ต้องปกป้องระบบ
เหล่านี้และข้อมูลในระบบเหล่านี้จากการเข้าถึงที่ ไม่
เหมาะสม ถูกทำ�ให้เสียหายหรือโจรกรรม เราต้องหลีก
เลี่ยงการเขียนข้อความใดที่อาจจะก่อให้เกิดปัญหาหรือ
มีผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของเอไอเอ

ภายใต้กฎหมายท้องถิ่นที่บังคับใช้ เอไอเออาจมีสิทธิ์
ตรวจสอบอีเมลและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อื่นทั้งหมด

เพื่อพิจารณาว่าปฏิบัติตามข้อกำ�หนดในการปฏิบัติ
งานที่ดี กฎหมาย ข้อบังคับ หรือนโยบายของ 
เอไอเอหรือไม่ ข้อมูลทั้งหมดภายในคอมพิวเตอร์ของ
เอไอเอและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงแต่ไม่จำ�กัด
เพียงอีเมล ข้อความโต้ตอบทางอินเทอร์เน็ต และ
ข้อความเสียงที่ส่งหรือรับจากคอมพิวเตอร์ของ 
เอไอเอ  อุปกรณ์สื่อสาร หรือคอมพิวเตอร ์
ในที่ทำ�งานอาจต้องได้รับการตรวจสอบ (รวมถึง 
การตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่รัฐที่กำ�กับดูแลธุรกิจ)

ระบบอีเมลเป็นทรัพย์สินของเอไอเอและมีไว้เพื่อ
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ การใช้อีเมลในเรื่องส่วนตัว
เป็นครั้งคราวอย่างเหมาะสมอาจได้รับอนุญาตหากไม่
รบกวนการทำ�งานของพนักงานคนอื่นและไม่มีผล 
กระทบต่อการทำ�งานของระบบอีเมล หรือละเมิด
นโยบาย แนวทางปฏิบัติหรือมาตรฐานของเอไอเอ

ข้อความอีเมลและการสื่อสารอื่นๆ ที่ส่งหรือได้รับ
โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเอไอเอจะต้อง
ไม่ถูกนำ�ไปใช้ ในการสร้าง จัดเก็บ หรือส่งข้อมูล
ที่ทำ�ให้เกิดการเกลียดชัง มุ่งร้าย ผิดกฎหมาย ไม่
เหมาะสมทางเพศ เลือกปฏิบัติ คุกคาม หยาบคาย 
ดูถูกเหยียดหยาม หรือทำ�ให้เสื่อมเสีย นอกจากนี้ 
ยังห้ามใช้ระบบเหล่านี้เพื่อเข้าถึงเว็บไซต์ที่มีเนื้อหาที่
ผิดกฎหมาย ไม่เหมาะสมทางเพศ หรือเลือกปฏิบัติ
โดยเจตนา

ถาม:	ฉันคิดว่าฉันพบข้อผิดพลาดใน
สรุปทางการเงินที่จัดทำ�โดย 
ผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอก ซึ่ง
ข้อมูลดังกล่าวถูกส่งเพื่อนำ�ไป
เปิดเผยต่อสาธารณชน  
ฉันต้องแจ้งปัญหานี้อย่างไร?

ตอบ:	เป็นสิ่งสำ�คัญอย่างยิ่งที่คุณจะ
ต้องแจ้งปัญหาดังกล่าวไปยัง
บุคคลที่มีอำ�นาจในการแก้ ไข
ปัญหานี้ข้อผิดพลาดอาจก่อให้
เกิดปัญหาใหญ่ตามมา คุณต้อง
รับผิดชอบในการแจ้งปัญหานี้ให้
กับบุคคลที่เหมาะสมได้รับทราบ
ทันที หากคุณไม่แน่ใจ ให้ติดต่อ
ผู้บังคับบัญชาของคุณ เจ้าหน้าที่
กำ�กับดูแลธุรกิจที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของคุณ หรือสายด่วน
จรรยาบรรณของเอไอเอ  
(AIA Ethicsline)  

ถาม:	ผู้บังคับบัญชาของฉันขอให้ฉัน
เตรียมใบสั่งซื้อสำ�หรับบริการที่
มีราคา 30,000 เหรียญ เธอมี
อำ�นาจการสั่งจ่ายเพียง 25,000 
เหรียญ ฉันสามารถแบ่งใบสั่ง
ซื้อออกเป็น 2 ใบเพื่อที่ฉันจะได้
ไม่ต้องทำ�การขออนุมัติจาก 
ผู้บังคับบัญชาในระดับที่สูงขึ้น
ได้หรือไม่?

ตอบ:	ไม่ได้ คุณทำ�เช่นนั้นไม่ได้ การขอ
อนุมัติที่ ไม่ถูกต้องเป็นการละเมิด
นโยบายของเอไอเอที่ต้องจัดให้
มีการควบคุมภายในที่ดีและมี
ประสิทธิภาพ หากคุณรู้สึกอึดอัด
ที่จะแจ้งเรื่องที่เกิดขึ้นกับผู้บังคับ
บัญชาของคุณ โปรดแจ้ง 
เจ้าหน้าที่กำ�กับดูแลธุรกิจที่
ปฏิบัติงานในหน่วยงานของคุณ  
 

ถาม:	 อีเมลท่ีส่งไปยังกล่องจดหมายของ
เอไอเอแนะนำ�ให้คุณคลิกท่ีลิงก์
และยืนยันช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน
ของคุณเน่ืองจากหน่วยงานไอที
กำ�ลังดำ�เนินการอัปเดตระบบการ
ทำ�งานจากระยะไกล ข้อความระบุ
ว่าหากคุณไม่ดำ�เนินการภายใน
สองช่ัวโมงการเข้าถึงระบบของ
คุณจะถูกบล็อก คุณสังเกตเห็น
ว่ารูปแบบและข้อความไม่เหมือน
กับมาตรฐานเทมเพลตของเอไอเอ 
คุณควรคลิกท่ีลิงก์หรือไม่?

ตอบ:	ไม่ น่ีดูเหมือนจะเป็นความพยายาม
หลอกลวงทางอินเทอร์เน็ต 
(Phishing) จากแหล่งท่ีมาท่ีอาจ
เป็นอันตราย การส่งรายละเอียด
การเข้าสู่ระบบของคุณโดยการคลิก
ท่ีลิงก์อาจทำ�ให้ระบบของเอไอเอ
ถูกโจมตีจากแหล่งภายนอก คุณ
ทำ�ส่ิงท่ีถูกต้องได้โดยตระหนักถึง
ความเส่ียง กรุณารายงานอีเมลท่ี
น่าสงสัยน้ีไปท่ี phishing@aia.com 
โดยทันที

ถาม:	 ฉันเพ่ิงทราบว่าพนักงานของผู้
ให้บริการรายหน่ึงได้รับสิทธ์ิให้
สามารถเข้าถึงเครือข่ายของเรา
ในวงกว้าง ฉันไม่คิดว่าการทำ�งาน
ของพวกเขาจำ�เป็นต้องเข้าถึง
ขนาดน้ัน น่ีเป็นการทำ�ให้ข้อมูล
ของเอไอเอตกอยู่ในความเส่ียง
หรือไม่? ส่ิงท่ีฉันต้องทำ�?

ตอบ:	คุณอาจจะพูดถูก แต่คุณอาจไม่มี
ข้อมูลท้ังหมด ก่อนอ่ืนคุณต้องหา
รือเก่ียวกับสถานการณ์น้ีกับผู้บังคับ
บัญชาของคุณ หากจำ�เป็นต้อง
ดำ�เนินการเพ่ิมเติม คุณหรือผู้บังคับ
บัญชาของคุณต้องติดต่อเจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีรับผิดชอบใน
หน่วยงานของคุณ

สัญญาณเตือน -  
การปกป้องข้อมูลลับของเรา

	 การสนทนาที่มีข้อมูลที่เป็นความลับด้วยเสียงที่ดัง
หรืออย่างเปิดเผยที่อาจทำ�ให้ผู้อื่นได้ยิน

	 การสนทนาเกี่ยวกับข้อมูลที่เป็นกรรมสิทธิ์ของ 
เอไอเอกับบุคคลที่สามโดยไม่ได้รับอนุญาต และ
ไม่มีข้อตกลงเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว

	 การสนทนาเกี่ยวกับข้อมูลที่เป็นความลับของ 
เอไอเอกับลูกค้าหรือคู่ค้า โดยไม่ได้รับอนุญาต
อย่างเหมาะสม และไม่ได้คำ�นึงถึงว่าข้อมูลดัง
กล่าวเป็นความลับหรือไม่

	 การทิ้งร่างบันทึกและบันทึกที่เป็นข้อมูลลับอย่าง
ไม่เหมาะสม

	 การส่งหรือจัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับและข้อมูล
ที่เป็นกรรมสิทธิ์ภายนอกเครือข่ายของเอไอเอโดย
ไม่มีเหตุผลทางธุรกิจ

การเก็บรักษาทรัพย์สินของผู้ถือหุ้น
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การแสดงออก 
ถึงการเป็นพลเมืองดี
ขององค์กร

การซ้ือขายหลักทรัพย์
ในการดำ�เนินธุรกิจของเอไอเอ บ่อยครั้งที่เรามีโอกาสเรียนรู้และ
ทราบถึงข้อมูลสำ�คัญที่ยังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะของเอไอเอ  
คู่ค้า และบริษัทอื่นๆ ด้วยเหตุนี้เราจึงมีหน้าที่ปกป้องไม่ให้มีการ
ใช้ข้อมูลนี้อย่างไม่เหมาะสม การกระทำ�ต่อไปนี้เป็นการละเมิด
นโยบายของเอไอเอและเป็นการกระทำ�ที่ผิดกฎหมายในหลาย
ประเทศ:

	 ซื้อขายหลักทรัพย์ในขณะที่มีข้อมูลสำ�คัญที่ยังไม่เปิดเผย
ต่อสาธารณะ

	 ส่งต่อข้อมูลสำ�คัญที่ยังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะให้กับบุคคล
หนึ่งบุคคลใดที่อาจซื้อขายหลักทรัพย์โดยอาศัยข้อมูลนั้น 
หรือให้คำ�แนะนำ�แก่ผู้อื่นในการซื้อขายหลักทรัพย์

ข้อมูลสำ�คัญที่ยังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะเป็นข้อมูลที่เป็นความ
ลับที่อาจส่งผลต่อการตัดสินใจซื้อขายหลักทรัพย์ของนักลงทุน 
และอาจรวมถึงข้อมูลดังนี้:

	 ข้อมูลการคาดการณ์ผลกำ�ไรและขาดทุน

	 พันธมิตรทางธุรกิจรายใหม่

	 การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารระดับสูง

	 การพัฒนาผลิตภัณฑ์หรือบริการที่สำ�คัญ

	 ผลประกอบการรายไตรมาส รายครึ่งปี และรายปีที่ยังไม่ได้
รับการเปิดเผยต่อสาธารณะ

	 การเพิ่มขึ้นหรือลดลงของเงินปันผล

	 คดีความ การฟ้องร้องที่สำ�คัญ

	 ข้อเสนอการควบรวมกิจการ หรือซื้อกิจการ หรือรายการ
ธุรกรรมที่สำ�คัญ

นอกจากนี้ พนักงานต้องไม่:

	 เข้าไปมีส่วนร่วมในการซื้อขายเก็งกำ�ไรหลักทรัพย ์
ของเอไอเอ

	 เข้าไปมีส่วนร่วมในการทำ�ธุรกรรมป้องกันความเสี่ยงโดยใช้
หลักทรัพย์ของเอไอเอ

	 ธุรกรรมการขายชอร์ตในหลักทรัพย์ของเอไอเอ (ขายหลัก
ทรัพย์โดยที่ยังไม่มีหลักทรัพย์ในครอบครอง)

	 ซื้อขายตราสารอนุพันธ์ เช่น สิทธิในการ “ขาย” หรือสิทธิ
ในการ “ซื้อ” สัญญาสวอป หรือคอลลาร์ ที่เชื่อมโยงกับ
หลักทรัพย์ของเอไอเอ

	 ซื้อขายหลักทรัพย์ของเอไอเอในช่วงห้ามซื้อขาย 
(blackout periods)

ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมรวมถึงข้อจำ�กัดในการซื้อ
ขายตามบทบาทหรือความรู้ของคุณที่ นโยบาย
การป้องกันการซื้อขายหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูล
ภายในและการป้องกันการกระทำ�ความผิดเกี่ยว
กับการซื้อขายหลักทรัพย์ของกลุ่มบริษัทเอไอเอ 
(AIA Group Prevention of Insider Trading and 
Market Misconduct Policy) บนอินทราเน็ต 
ของเอไอเอ

พนักงานในบางสายงานธุรกิจ (เช่น ฝ่ายการลงทุน) อาจต้อง
ปฏิบัติตามข้อกำ�หนดเร่ืองการอนุมัติล่วงหน้า และการควบคุม
ภายในอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับกิจกรรมการซ้ือขายหลักทรัพย์ส่วนบุคคล
และกลุ่มบุคคล การละเมิดสามารถส่งผลกระทบร้ายแรงต่อบุคคล
ท่ีเก่ียวข้องและเอไอเอได้

ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี มาตรฐานการลงทุนของ
เอไอเอ - การซ้ือขายส่วนบุคคล (AIA Investment 
Standard – Personal Dealing) บนอินทราเน็ต
ของเอไอเอ 

การป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน และการสนับสนุน
ทางการเงินแก่การก่อการร้าย
เอไอเอยึดมั่นที่จะทำ�หน้าที่ป้องกันการฟอกเงินและต่อต้านการ
สนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย โดยทั่วไป เรามีหน้าที่
ในการระบุตัวตนของลูกค้า ตรวจสอบธุรกรรมของลูกค้า และ
รายงานธุรกรรมที่มีเหตุอันควรสงสัยหรือผิดปกติตามกฎหมาย
ที่บังคับใช้ พนักงานต้องปฏิบัติตามหลักปฏิบัติที่เกี่ยวกับการ

เอไอเอมุ่งม่ันในการ
พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตในทุกประเทศท่ี
ดำ�เนินธุรกิจอยู่ผ่าน
ผลิตภัณฑ์ บริการ 
และหลักปฏิบัติใน
การดำ�เนินธุรกิจ  
การส่งเสริมการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย
และกฎระเบียบท่ี
บังคับใช้กับธุรกิจของ
เรา เป็นรากฐานของ
การเป็นองค์กรท่ีดี

ป้องกันการฟอกเงินที่กำ�หนดขึ้นโดยเอไอเอ และหน่วยธุรกิจ
ของตน การรายงานธุรกรรมที่มีเหตุอันควรสงสัยต้องรายงาน
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำ�หนด สอบถามจากผู้บังคับ
บัญชาของคุณ หรือเจ้าหน้าที่กำ�กับดูแลธุรกิจที่รับผิดชอบด้าน
การป้องกันการฟอกเงินทันทีที่สงสัยว่า กิจกรรมใดอาจมีความ
ผิดปกติหรือเป็นธุรกรรมที่มีเหตุอันควรสงสัย

ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี การป้องกันและปราบ
ปรามการฟอกเงิน และการสนับสนุนทางการ
เงินแก่การก่อการร้าย (AIA Group Anti-Money 
Laundering and Counter Terrorist Financing 
Policy) บนอินทราเน็ตของเอไอเอ

การคว่ำ�บาตรทางเศรษฐกิจ
เพ่ือให้สอดคล้องกับระบบการคว่ำ�บาตรทางเศรษฐกิจท่ีบังคับใช้  
ข้อห้าม/ข้อจำ�กัดบางอย่างใช้กับการดำ�เนินธุรกิจหรือเพ่ือเอ้ือ
ประโยชน์ให้กับรัฐบาล บุคคล และหน่วยงานท่ีกำ�หนด  
(เช่น บุคคลท่ีน่าสงสัยว่าเป็นผู้ก่อการร้ายและผู้ค้ายาเสพติด)  
รวมท้ังบุคคลท่ีมีถ่ินฐานและองค์กรจัดต้ังในประเทศท่ีถูกกำ�หนด 
หรือมีการทำ�ธุรกรรมบางอย่างกับบุคคลท่ีถือสัญชาติหรือ 
เป็นผู้กระทำ�การแทนของประเทศท่ีถูกกำ�หนด หากต้องการทราบ
ว่ารัฐบาล บุคคล หรือองค์กรใดถูกห้ามทำ�ธุรกรรมด้วย  
โปรดปรึกษากับเจ้าหน้าท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจท่ีรับผิดชอบ 
ด้านการคว่ำ�บาตรทางเศรษฐกิจ

ให้รายงานต่อฝ่ายกำ�กับดูแลธุรกิจโดยทันที หากพบว่า ลูกค้า 
พนักงาน หรือพันธมิตรทางธุรกิจรายใด หรือบุคคลที่เอไอเอทำ�
ธุรกรรมด้วย อยู่ในรายชื่อบุคคลที่ถูกกำ�หนด (sanctions lists)

ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ นโยบายการคว่ำ�บาตร
ทางเศรษฐกิจของกลุ่มบริษัทเอไอเอ (AIA Group 
Economic Sanctions Policy) บนอินทราเน็ต
ของเอไอเอ

การติดต่อส่ือสารกับเจ้าหน้าท่ี
รัฐท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจ  
และเจ้าหน้าท่ีภาครัฐอ่ืนๆ
หากเจ้าหน้าที่รัฐฯ ได้สอบถามในประเด็นต่างๆ ที่นอกเหนือ
จากประเด็นปกติตามกฎระเบียบของเอไอเอ ต้องรายงานไปยัง
เจ้าหน้าที่กำ�กับดูแลธุรกิจที่ ได้รับมอบหมายของบริษัท หรือที่
ปรึกษากฎหมายที่ ได้รับการแต่งตั้งจากเอไอเอก่อนจะตอบคำ�
ถามใดๆ การสอบถามที่เกี่ยวข้องกับรายงานทางการเงินต้องส่ง

ต่อไปยังผู้ควบคุมด้านการเงินหรือผู้ที่ ได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ตอบ
คำ�ถามกับเจ้าหน้าที่รัฐซึ่งข้อมูลดังกล่าวต้องครบถ้วน เป็นจริง 
และถูกต้อง

ในระหว่างการตรวจสอบหรือสืบสวนโดยเจ้าหน้าที่รัฐฯ ห้าม
ปกปิด ทำ�ลาย หรือแก้ ไข หรือแจ้งข้อมูลเท็จ หรือบิดเบือน
ข้อมูลให้เกิดความเข้าใจผิดแก่เจ้าหน้าที่รัฐฯ และให้ ใช้มาตรฐาน
เดียวกันนี้กับการตอบข้อซักถามจากผู้ตรวจสอบด้วย

การต่อต้านการคอร์รัปช่ันและ
การให้สินบน
เราต้องไม่ใช้วิธีการท่ีไม่เหมาะสมเพ่ือโน้มน้าวการตัดสินใจทางธุรกิจ
ของบุคคลอ่ืน ห้ามมิให้พนักงาน ตัวแทน หรือผู้รับจ้างอิสระของ 
เอไอเอให้สินบนหรือผลประโยชน์ท่ีไม่เหมาะสมแก่บุคคลอ่ืนเพ่ือให้
ได้มาหรือรักษาธุรกิจ หรือข้อได้เปรียบอย่างไม่เป็นธรรมในการติดต่อ
ธุรกิจท่ีเก่ียวข้องกับเอไอเอ ลูกค้า หรือพนักงานของเรา

ห้ามมิให้มีการจ่ายเงินหรือสัญญาว่าจะให้สิ่งที่มีมูลค่าแก ่
เจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อให้ ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งธุรกิจหรือสร้าง 
ความได้เปรียบที่ ไม่เหมาะสม นโยบายการต่อต้าน 
การคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัทเอไอเอระบุว่า ‘เจ้าหน้าที่ของรัฐ’ 
หมายรวมถึงพนักงานของสถานประกอบการที่ถูกควบคุมโดย
รัฐบาลหรือรัฐบาลเป็นเจ้าของทั้งหมดหรือบางส่วน

กฎหมายการต่อต้านการคอร์รัปชั่น กำ�หนดห้ามมิให้สร้าง 
และบันทึกบัญชีที่ ไม่ถูกต้องหรือเป็นเท็จ นอกจากนี้กฎหมาย 
ยังกำ�หนดให้บริษัทพัฒนาและสร้างระบบควบคุมทรัพย์สิน 
และบัญชีของบริษัทอย่างเหมาะสม พนักงานและผู้บริหาร 
ของเอไอเอทุกคนต้องปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้าน 
การคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัทเอไอเอ

พนักงานเอไอเอท่ีทราบหรือสงสัยว่าอาจมีการกระทำ�ละเมิดต่อ
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือนโยบายเหล่าน้ี ต้องรายงานเหตุการณ์
ดังกล่าวไปยังเจ้าหน้าท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจของบริษัทท่ีได้รับ 
มอบหมายโดยทันที หรือให้ทำ�ตามหัวข้อการแจ้งรายงาน

ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ นโยบายการต่อต้าน
การคอร์รัปชั่นของกลุ่มบริษัทเอไอเอ (AIA Group 
Anti-Corruption Policy) บนอินทราเน็ต 
ของเอไอเอ 
 
 
 
 
 
 

ฉันกำ�ลังทำ�ส่ิงท่ีถูกต้อง 
หรือไม่?

ฉันเข้าไปในห้องประชุม
และสังเกตเห็นร่างรายงาน
ประจำ�ปีบนโต๊ะ จากการ
อ่านฉันพบว่าเรามีปีที่ทำ�
กำ�ไรได้มาก ข้อมูลนี้ยัง
ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ
จนกว่าจะถึงสัปดาห์หน้า 
และฉันคิดว่าราคาหุ้นของ
เราจะเพิ่มขึ้นเมื่อมีการ
ประกาศข่าว จากข้อมูลนี้
ทำ�ให้ฉันตั้งใจที่จะซื้อหุ้น
ของเอไอเอก่อนที่ราคาจะ
ขึ้น

 

น่ีไม่ใช่ส่ิงท่ีถูกต้อง 
ท่ีควรกระทำ�

คุณต้องไม่ซื้อขายหุ้น 
เอไอเอเมื่อมีข้อมูลสำ�คัญ 
ที่ยังไม่เปิดเผยต่อ
สาธารณะของเอไอเอ 
เพราะถือเป็นความผิด 
ร้ายแรง หากคุณพบว่า
เอกสารนั้นสามารถเข้าถึง
ได้และอยู่ในพื้นที ่
ที่ ไม่เหมาะสม คุณต้อง
รายงานไปยังฝ่ายกำ�กับ
ดูแลธุรกิจโดยทันที
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ความรับผิดชอบต่อสังคม
และส่ิงแวดล้อม
เราทุกคนสามารถทำ�หน้าที่ของตนเองเพื่อช่วยให้เอไอเอ
สร้างประโยชน์แก่สังคมและสิ่งแวดล้อมได้

เอไอเอมีส่วนร่วมสนับสนุนการพัฒนาสังคมและ
เศรษฐกิจในชุมชนท่ีดำ�เนินงานอยู่ โดยขยายการ
สนับสนุนไปยังกลุ่มบุคคลต่างๆ และชุมชนท่ีต้องการ
ความช่วยเหลือ เอไอเอและพนักงานอาสาท่ีจะสละเวลา

และเงินเฉพาะเพ่ือกิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวกับสุขภาพ  
การเงิน การศึกษาและความต้องการความช่วยเหลือ 
ด้านอ่ืนๆ ในชุมชน เอไอเอยึดม่ันในการปฏิบัติงานท่ีลด 
ผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมและสร้างสำ�นึกในความ 
รับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อมอย่างย่ังยืน โดยการ
ส่งเสริมผ่านกิจกรรมต่างๆ ท่ีเน้นเก่ียวกับเร่ืองเหล่าน้ี

ห้ามใช้เงินหรือทรัพย์สินของเอไอเอเพื่อร่วมกิจกรรมใน
นามของตนเอง หรือการบริจาคส่วนตัวโดยใช้ชื่อของ
บริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาตก่อน

การติดต่อส่ือสาร 
กับสาธารณะ
เฉพาะบุคคลที่ ได้รับอนุญาตให้ดำ�เนินการเท่านั้น ที่
สามารถให้ข้อมูลในนามของเอไอเอ ข้อมูลที่ให้แก่
สาธารณะต้องครบถ้วน เป็นธรรม ถูกต้อง ทันเวลา 
และเข้าใจได้ สำ�หรับการขอข้อมูลต่างๆ จากนักลงทุน 
นักวิเคราะห์ และสื่อต่างๆ จะต้องติดต่อไปยังฝ่าย
สื่อสารองค์กรและภาพลักษณ์ของกลุ่มบริษัทเอไอเอ 
(AIA’s Group Communications & Branding)

ห้ามให้คนฟังรู้สึกว่าคุณกำ�ลังให้ข้อมูลในนามของ 
เอไอเอในการสื่อสารส่วนตัวใดๆ รวมถึงบอร์ดแสดง
ความคิดเห็น บล็อก ห้องสนทนา และกระดานข่าว 
เมื่อคุณแสดงความคิดเห็นส่วนตัวต่อสาธารณะ  
คุณต้องแน่ใจว่ากระทำ�ดังกล่าวไม่มีผลกระทบในทางลบ
ต่อภาพลักษณ์ของเอไอเอ และต้องแสดงให้เห็นอย่าง
ชัดเจนว่าเป็นความเห็นส่วนตัวของคุณ

ส่ือสังคมออนไลน์
เอไอเอตระหนักถึงขอบเขตและคุณค่าของสื่อสังคม
ออนไลน์ที่ขยายตัวอย่างรวดเร็วในการเข้าไปมีส่วน
ร่วมกับผู้มีส่วนได้เสียในรูปแบบที่สร้างสรรค์และเกิด
ปฏิสัมพันธ์กัน ดังนั้น ในการใช้สื่อสังคมออนไลน์ใน
ชีวิตส่วนตัว เราต้องปฏิบัติตนอย่างมืออาชีพและเป็น
ไปตามแนวทางที่เอไอเอกำ�หนด

แนวทางการใช้ส่ือสังคม
ออนไลน์

	 ห้ามสื่อสารบนสื่อสังคมออนไลน์ในนามของ 
เอไอเอ เว้นแต่คุณจะได้รับมอบหมายจาก 
เอไอเอ

	 ห้ามใช้สื่อสังคมออนไลน์คุกคามหรือดูถูก
เหยียดหยามเพื่อนร่วมงาน ลูกค้า คู่แข่ง หรือ
บุคคลอื่นๆ หรือแสดงความคิดเห็นหรือแนว
คิดใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับเอไอเอ

	 ห้ามพูดคุยถึงข้อมูลสำ�คัญของบริษัทผ่านสื่อ
สังคมออนไลน์ รวมถึงข้อมูลลับและข้อมูลที่ ไม่
ได้เปิดเผยสู่สาธารณะ

	 กรุณาศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมที่ มาตรฐานการใช้
โซเชียลมีเดียสำ�หรับพนักงาน (Social Media 
Standard for Employees) 

การแสดงออกถึงการเป็นพลเมืองดีขององค์กร

ถาม:	ฉันได้ยินจากผู้บังคับบัญชาว่า
คู่ค้ารายใหม่จะใช้ผลิตภัณฑ์ที่
พัฒนาขึ้นใหม่ ซึ่งจะเปิดเผย
ต่อสาธารณะในอีกสี่สัปดาห์
ข้างหน้า การลงทุนในคู่ค้าราย
นั้นดูเหมือนว่าจะเป็นความคิด
ที่ดี ฉันจะบอกเรื่องนี้ ให้กับผู้
อื่นทราบได้หรือไม่?

ตอบ:	ไม่ได้ ข้อมูลประเภทนี้เป็น
ข้อมูลสำ�คัญที่ ไม่ได้เปิดเผยต่อ
สาธารณะ คุณไม่สามารถซื้อขาย
หุ้นขณะทราบข้อมูลนี้หรือต้อง
ไม่แลกเปลี่ยนข้อมูลนี้กับผู้อื่นที่
อาจนำ�ข้อมูลนี้ ไปใช้

ถาม:	หากฉันถูกสื่อมวลชนถามให้
แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ภาพรวมทางการเงินของ 
เอไอเอในอนาคตฉันจะแสดง
ความคิดเห็นของฉันได้หรือไม่?

ตอบ:	ไม่ได้ คุณต้องไม่แสดงความคิด
เห็นใดๆ แม้แต่ความคิดเห็นส่วน
ตัวแก่สื่อมวลชนโดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากฝ่ายสื่อสารองค์กร
ของเอไอเอ คุณต้องแนะนำ�ให้
สื่อมวลชนทุกรายขอข้อมูลจาก
ฝ่ายสื่อสารองค์กร

 
 
 
 

ถาม:	 คุณกำ�ลังเล่นส่ือสังคมออนไลน์ใน
ตอนเย็นและเห็นโพสต์ในบอร์ด
แสดงความคิดเห็นสาธารณะ 
โดยมีคนอ้างว่าเป็นพนักงาน 
เอไอเอมาให้ข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง 
และทำ�ให้เข้าใจผิดเก่ียวกับเอไอเอ
และผลิตภัณฑ์ของเอไอเอ  
คุณควรพูดในนามของเอไอเอเพ่ือ
แก้ ไขข้อมูลท่ีทำ�ให้เข้าใจผิดโดย
การโพสต์ตอบกลับหรือไม่?

ตอบ:	ไม่ควร ห้ามส่ือสารบนส่ือสังคม
ออนไลน์ในนามของเอไอเอ 
เว้นแต่คุณจะได้รับอนุญาตให้ทำ�
เช่นน้ัน เฉพาะบุคคลท่ีได้รับมอบ
หมายเท่าน้ันท่ีสามารถพูดในนาม
ของเอไอเอได้ นอกจากน้ี คุณต้อง
รายงานการโพสต์ดังกล่าวไปยังฝ่าย
ส่ือสารองค์กร และ/หรือ ฝ่ายกำ�กับ
ดูแลธุรกิจ เพราะพนักงานเอไอเอ
คนอ่ืนอาจกำ�ลังทำ�ส่ิงท่ีไม่เหมาะสม

ถาม:	 ผู้บริหารกิจการของรัฐแนะนำ�ว่า 
หากเราบริจาคให้กับองค์กรการ
กุศลในท้องถ่ิน (ท่ีผู้บริหารคนน้ัน
เป็นเจ้าของและบริหารงาน) โดย
บอกเป็นนัยว่ายอดขายของเราใน
ประเทศของเขาจะเพ่ิมข้ึนอย่าง
มาก ฉันกังวลเก่ียวกับเร่ืองน้ี ฉัน
ควรทำ�อย่างไร?

ตอบ:	ถูกต้องแล้วท่ีคุณรู้สึกกังวลต่อ
สถานการณ์ดังกล่าว การให้
เงินบริจาคน้ีอาจเป็นการละเมิด
กฎหมายการต่อต้านการให้สินบน 
คุณควรปรึกษาเจ้าหน้าท่ีกำ�กับดูแล
ธุรกิจของบริษัทท่ีได้รับมอบหมายให้
ดูแลเร่ืองน้ี



ถกูต้อง
การทำ�สิ่งทีถู่กต้อง...
ด้วยวิธีการทีถู่กต้อง...
ด้วยคนทีเ่หมาะสม...
จะนำ�มาซึ่งผลลัพธ์ทีถู่กต้อง


